Zatgcznik

do Zarzagdzenia nr 30/2023

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie
z dnia 19 lipca 2023 roku

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

Rozdziat |
Przepisy wstepne
§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na

wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy

o prace.

Rozdziat Il
Procedura naboru

§2
1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu

Pracy w Koninie.
2.W Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie powotuje sie Komisje Rekrutacyjna.
3.Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie.
4.W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Zastepca Dyrektora jako przewodniczgcy Komisiji,

2) Kierownik Wydziatu do ktérego dokonywany jest nabdr lub wyznaczony przez niego

pracownik,

3) Pracownik Wydzialu Zarzgdzania wyznaczony przez Dyrektora jako sekretarz
Komisiji.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie

rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.



6. Komisja dziata do czasu zakohczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Nabdr na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujgcy sposob:

1)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatéw,

selekcja kohcowa,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogtoszenie wynikow naboru.

§4

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé

przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogftoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko.

Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogfoszeniem.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
CV bez zdjecia (niezbedny numer telefonu),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych uzyskany poziom wyksztatcenia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje odpowiednie do realizacji

zadan na proponowanym stanowisku,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

stanowigcy zatacznik do regulaminu,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,
wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



10) wkasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

11)wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,

12) wiasnorecznie podpisany spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

§5

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzane jest przez Komisje Rekrutacyjng w nastepujgcy sposob:
1) ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2) test kwallifikacyjny,

3) rozmowa kwalifikacyjna z co najwyzej trzema kandydatami, ktérzy uzyskali najwyzsza
liczbe punktow z testu.

Kandydat ktéry przedstawi niekompletne, nie wypetnione lub Zle wypetnione dokumenty
nie przechodzi do dalszego etapu postepowania.

Jezeli wymagania niezbedne spetnia tylko jedna osoba lub zgtosi sie jeden kandydat
spetniajgcy warunki niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze przeprowadza sie
tylko rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydat z testu powinien uzyskaé¢ co najmniej 60% punktow, w przeciwnym przypadku
nie przechodzi do dalszego etapu postepowania.

W przypadku gdy test zaliczy tylko jedna osoba nie ma koniecznosci przeprowadzania

rozmowy kwalifikacyjnej.

§6
Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokét

Z przeprowadzonego naboru.

§7
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres zgodny

z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie.



2. Powiatowy Urzad Pracy w Koninie nie odsyta kandydatom ziozonych dokumentow
aplikacyjnych. Dokumenty pozostatych kandydatéw mogg byé przez nich odebrane
w terminie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru na dane stanowisko. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu. Dowodem zniszczenia dokumentéw jest protokdt dotgczony do

dokumentacji naboru.

3. Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegajg ochronie zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych — Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119. s.1, z wytgczeniem informacji
stanowigcych na podstawie odrebnych przepiséw informacje publiczng podlegajgca

upowszechnieniu.

§8
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie moze w kazdym czasie przerwac lub

odwota¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.



Zalacznik
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie (imionNa ) i NAZWISKO ................coooiiiiiiiiii et

2. DAta UFOQZENIA ... et

( zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy )

6. Wyksztafcenie uzupefniajgce

( kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku
jej trwania )




7. Przebie

) dotychczasowego zatrudnienia

Od

Do

Nazwa zaktadu pracy

Miejscowos$é Stanowisko

8. Kwalifikacje zawodowe

( miejscowos¢ i data )

( podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie )




