Zarzadzenie Nr 18/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bialymstoku

z dnia 20 sierpnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialymstoku

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(t. jedn. Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz § 15 ust. 1 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 736/2014
Zarzadu Powiatu Biatostockiego z dnia 6 listopada 2014r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
organizacyjnego zmienionego Uchwata Nr 251/2015 Zarzadu Powiatu Biatostockiego z dnia
15 grudnia 2015r. i Uchwatg Nr 806/2018 Zarzadu Powiatu Bialostockiego z dnia 16 maja
2018 roku w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzgdu Pracy
w Biatymstoku, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Biatymstoku, stanowiacy Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikow dzialow Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku
do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2016 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bialymstoku
z dnia 6 czerwca 2016r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bialymstoku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYR OR

Powjataweed Urzedu Pracy
& ' yimbtoku

Dorota Kolenda



Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 18/2018
Dyrektora PUP w Biatymstoku
z dnia 20 sierpnia 2018r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W BIALYMSTOKU

Rozdzial 1
Czes¢ ogolna

§1

Celem regulaminu jest ustalenie szczegoétowych zasad zatrudniania pracownikow
w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

Otwartos¢ naboru jest realizowana poprzez obowigzek upowszechniania informacji
o wolnych stanowiskach urzedniczych w PUP w Biatymstoku na tablicy informacyjne;j
oraz publikowanie ogloszen w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Konkurencyjno$¢ naboru oznacza, iz procedura naboru jest zorganizowana w sposob
zapewniajacy wybor sposrod zglaszajacych si¢ kandydatow osoby, ktéra najpelniej
spetnia okreslone wymagania kwalifikacyjne.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy
w Biatymstoku,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Bialymstoku,

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

§3

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktdrym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego.



Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§4

Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko podejmuje

Dyrektor, w oparciu 0 wniosek ztozony przez kierownika komoérki organizacyjnej. Wzor

wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia Dyrektorowi

do akceptacji projekt opisu stanowiska, na ktore odbywac si¢ bedzie nabor.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoéci oraz
predyspozycji osobowosciowych i zawodowych kandydatow na to stanowisko ze
wskazaniem, ktore sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

3) okreslenie uprawnien stuzagcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci.

Wzér opisu stanowiska pracy okresla Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora na przeprowadzenie

naboru na wolne stanowisko urzednicze, powoduja rozpoczgcie procedury naboru

kandydatow.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem naboru wykonuje powotana przez Dyrektora

w drodze Zarzadzenia Komisja Rekrutacyjna zwana dalej ,,Komisjg”.

W sktad Komisji moga wchodzié:

1) Dyrektor lub osoba przez niego wskazana,

2) Zastepca Dyrektora lub inna osoba wskazana przez Dyrektora,

3) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub inna osoba
wskazana przez Dyrektora,

4) osoba na Stanowisku ds. Kadr i Szkolenia bedaca sekretarzem Komisji lub inna
osoba wskazana przez Dyrektora.

W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze, w sklad Komisji moga

wchodzi¢:

1) Dyrektor,

2) Zastgpca Dyrektora,

3) osoba na Stanowisku ds. Kadr i Szkolenia bedaca sekretarzem Komisji lub inna
osoba wskazana przez Dyrektora.

W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o inne osoby

wskazane przez Dyrektora.

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



Rozdzial IV

Etapy naboru

§ 6

Nabor na wolne stanowisko pracy sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna ocena kandydatow - w oparciu o analize dokumentoéw aplikacyjnych.
Selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikdéw naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§7

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym oraz o naborze kandydatoéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego

Urzedu Pracy w Bialymstoku. Wzor ogloszenia okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego/komorka organizacyjna,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych nalezy wskazac,

o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz

obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw

prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,

na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale

w wykonywaniu wiladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochron¢ generalnych



interesOw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§8

Po umieszczeniu ogloszenia w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzgdu Pracy w Bialymstoku nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie za§wiadczen potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen,
6) kwestionariusz osobowy,
7) os$wiadczenie 0:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) posiadaniu zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku ,
f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych.
Wz6r oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 7 stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie s3
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze poprzez ztozenie ich w formie pisemnej.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 11 ust. 2 jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Rozdzial VII
Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
§9

Komisja Rekrutacyjna, o ktorej mowa w § 5 po uptywie terminu do zlozenia
dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze, dokonuje analizy dokumentow.



=

Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ Komisji z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreSlenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne moga by¢ informowani telefoniczne, poczta
lub drogg elektroniczng o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktoérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow
§ 10

Selekcji koncowej dokonuje si¢ w drodze rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1 weryfikacje informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

2) poznanie planow zawodowych kandydata,

3) sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonanie powierzonych zadan,

4) zbadanie posiadanej wiedzy dotyczacej zadan wykonywanych przez Urzad oraz
zakresu obowiazkoéw na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja, ktora moze zadaé od trzech

do sze$ciu pytan, w tym:

1) od jednego do trzech z zakresu okreslonego w ust. 2 pkt 3,

2) od jednego do trzech z zakresu okreslonego w ust. 2 pkt 4.

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 3 za kazde pytanie.

§ 11

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi Urzedu celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.



1.

Rozdzial 1 X
Ogloszenie wynikow
§12

W wyniku przeprowadzonej selekcji Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwyzsza sumarycznag liczbg punktow.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢:

1) zaswiadczenie lekarskie z badan lekarskich,

2) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

§13

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét. Wzor protokotu

stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje si¢ przepis § 11 ust. 2,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§14

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatymstoku oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzory ogloszen okreslaja Zatacznik Nr 6 1 Zatacznik
Nr 7 niniejszego Regulaminu.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okres$lenie stanowiska urzedniczego,

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



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

Jezeli w ciaggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong

w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,

o ktorych mowa w § 11 ust. 1. Przepisy § 11 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowatly sie
do dalszego etapu, b¢da przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu
naboru, moga by¢ odbierane osobiScie przez zainteresowanych. W przypadku
nieodebrania, dokumenty beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urz¢dzie Pracy w Bialymstoku.

(Nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRCOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na Stanowisko ...
...................................... T et
Wakat powstal ...
Uzasadnienie:

(miejscowos¢, data) podpis Kierownika komorki organizacyjnej



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

OPIS STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BIALYMSTOKU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Nazwa komorki organizacyjnej

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

I.  Wymagania niezbedne (m.in. wyksztalcenie, uprawnienia, znajomos¢,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy)

Il.  Wymagania dodatkowe (m.in. znajomo$¢, doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku/staz pracy, umiejetnosci zawodowe, predyspozycje osobowo$ciowe,
predyspozycje zawodowe)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU (zadania gloéwne,
zadania pomocnicze, zadania okresowe)



D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

(miejscowosé, data) podpis Kierownika komorki organizacyjne;j



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
.......................................... w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bialymstoku.

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych:
— WYynosi co najmniej 6%,
— jest nizszy niz 6%.
(niepotrzebne skreslic)



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej)
opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnor¢gcznym podpisem,

7) opatrzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie
byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie
0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii oraz os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych,

8) opatrzone witasnorgcznym podpisem oswiadczenie stwierdzajace zdolnos¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

9) opatrzona wtasnorgcznym podpisem Klauzula o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem
informacyjnym zwigzanym z naborem na stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy Biatymstoku,

10) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U. z 2018r.
poz. 1260).

7. OKreslenie terminu i miejsca skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie lub listem poleconym w formie
pisemnej w zamknigtej kopercie w Powiatowym Urzedzie Pracy Bialymstoku przy
ul Pogodnej 63/1, w pok. 301 (Sekretariat, Il pi¢tro) do dnia ................, do godz.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ...............cceeul”

Oferty nie spelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego, poczty elektronicznej w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu do poszczegdlnych etapow naboru.

Informacja o osobach wytonionych w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze tj. imig,
nazwisko, miejscowos$¢ zamieszkania bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (pup.bialystok.sisco.info) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Bialymstoku przy ul. Pogodnej 63/1, (pi¢tro.....) przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostaly zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru,
moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. W przypadku nieodebrania,
dokumenty beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

Biatystok, dnia ..o

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly

oswiadczam, ze:

a) posiadam obywatelstwo polskie,

b) posiadam pelng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych,
C) nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadam nieposzlakowang opinig,

e) jestem zdolna/y do wykonywania pracy na danym stanowisku,

f) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych - ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z przepisami 0 ochronie danych

osobowych.

(data) (czytelny podpis)



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BIALYMSTOKU

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze nadestano ................. ofert na ww. stanowisko pracy.

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

3. Komisja przeprowadzila analiz¢ dokumentoéw aplikacyjnych:

Analiza dokumentéw polegata na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéow. Celem analizy dokumentéw byto pordéwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreSlonymi w ogloszeniu oraz
zweryfikowanie ofert pod wzgledem kompletno$ci dokumentacji. Wynikiem analizy
dokumentow bylo wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

4. Komisja postanowila odrzuci¢ aplikacje nastepujacych osob ze wzgledu na niespetnienie
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Powod odrzucenia




Wykaz kandydatow, ktorych dokumenty aplikacyjne spelnialy wymagania formalne:

Lp. Imie i nazwisko

Po dokonaniu oceny dokumentéw aplikacyjnych wybrano do Kkolejnego etapu
nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze:

Wyniki rozmowy

Lp. Imie¢ i nazwisko Adres kwalifikacyjnej

Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):



9. Uzasadnienie wyboru:

10. Zataczniki:
1) kopia ogloszenia o naborze
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
3) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej

Protokoét sporzadzit:

Data, imi¢ 1 nazwisko pracownika

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjne;:

Zatwierdzit:

podpis Dyrektora PUP



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
........................................... w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku
Nazwa i adres jednostki

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

WYDIaNY/a Pan/i .......ooiiiiii e zamieszkala

(miejscowosc, data) (podpis Dyrektora PUP)



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
................................. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialymstoku
Nazwa i adres jednostki

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

nie zostat wybrany zaden kandydat.

Uzasadnienie:

(miejscowos¢, data) (podpis Dyrektora PUP)



Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i swobodnym przeptywem takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119) informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Bialymstoku z siedzibg w Bialymstoku przy ul. Pogodnej 63/1.
7 Administratorem mozna si¢ skontaktowac poprzez e- mail: bibi@praca.gov.pl oraz
pod numerem tel. 85 747 38 00 lub pisemnie na adres siedziby.

2. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku zostat powotany Inspektor Ochrony
Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé poprzez e- mail: bibi@praca.gov.pl oraz pod
numerem tel. 85 747 38 24 lub pisemnie na adres siedziby.

3. Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz 3 miesigce po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu a nie zostaly zatrudnione bedg przechowywane
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie
zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru, moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. W przypadku nieodebrania, dokumenty beda przechowywane zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa. Informacja o osobach wylonionych w drodze naboru na wolne
stanowisko urzednicze tj. imi¢, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania bedzie
umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (pup.bialystok.sisco.info) oraz
na tablicy informacyjnej w Powiatowym  Urzedzie Pracy w Biatymstoku przy
ul. Pogodnej 63/1, (pigtro 1l1) przez okres co najmniej 3 miesigcy.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na
pozniejszym etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Urzad Ochrony Danych Osobowych.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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