
ZarzQdzenie Nr 11/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracl w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 12 grudnia 2019 r

wsprawiewprowadzenia,,RegulaminunaborunawolnestanowiskourzqdniczewPowiatowym
Unedzie PracY w Aleksandrowie Kuiawskim"

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

(tj. Dz. U. z 2019, poz. !2821 orcz 5 8 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzqdu Pracl

w Aleksandrowie Kujawskim, stanowiacego zalqcznik do uchwaly nr 125/2076 Zarzadu Powiatu

Aleksandrowskiego z dnia 7 kwietnia 2015 r. w sprawie przyjqcia Regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Ku.iawskim

zarzqdzam, co nastqPuie:

51. W celu ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzqdnicze w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy wprowadza siq ,,Regulamin naboru na wolne

stanowiska urzqdnicze w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim" stanowiacy

zalqcznik do ZarzEdzenia.

$ 2. Wykonanie zarzEdzenia powierza siq Kierownikowi Dzialu organizacyjno-Administracyjnego.

5 3. Traci moc Zarzldzenie nr :.3l?o],2 Dyrektora PowiatoweBo Urzqdu Pracy w Aleksandrowle

Kujawskim z dnia !7 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzQdnicze w Powiatowym urzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

5 4. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie:

W regulaminie naboru na wolne stanowiska uzqdnicze wprowadzono szereg zmian' w tym

olwiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji oraz

klauzulq informacyjna - dodane w treSci ogloszenia.

zmianie ulegla r6wniei informacja o okresie przechowywania dokument6w aplikacyjnych.

Jako zaecznik do regulaminu dodano r6wniei nowy wz6r kwestionariusza dla osoby ubiegajqcej siq

o zatrudnienie, spelniajlcy wymogi okre5lone w art' 221 E 1 Kodeksu pracy'

W zwiQzku z powyiszym wprowadzono nowy,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzqdnicze w

Powiatowym Uzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim"'



Regulamin
naboru na wolne

stanowiska urzqdnicze

w Powiatowym

Urzqdzie Pracy w

Aleksandrowie

Kujawskim

Aleksandr6w Kujawski, grudzie6 2OL9 r'



zalA.2nik do zarrad2enia nr 1V2019

Dyrektora PowiaroweSo Urtedu Pracy w Alekandrowie Kujawskim

z dnia 12grudnia 2019 r'

Regulamin naboru na wolne stanowiska unqdnicze w PowiatowYm Urzedzie PracY

w Aleksandrowie Kulawskim

91. 1. Regulamin okreila zasady itryb przeprowadzania w Powiatowym UrzQdzle Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim naboru na wolne stanowiska urzqdnicze, o kt6rych mowa w art' 2 pkt 2

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownlkach samorzldowych (ti' Dz' U' z 2079 ' poz' 72821'

zwane dalej wolnymi stanowlskami urzqdniczymi'

2. Regulamin okre6la zasady zatrudniania pracownik6w w Powiatowym Urzqdzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawsklm na podstawie umowy o pracq, z wyllczeniem stanowisk pomocniczych,

obslugi i pracownik6w zatrudnionych na zastqpstwo'

S2.l.Nab6rnawolnestanowiskaurzqdniczeodbywasiqwramachproceduryrekrutacyjnej.
2.Za przeprcwadzenie naboru odpowiada Dyrektor lub upowainiony przez niego pracownik'

3.Nab6rnawolnestanowiskaurzqdniczeprzeprowadzaKomisjarekrutacyjna,kt6rejpowolanie
idzialanieokre3laZarzqdzenieNrl2/2olgzdnia12grudnia2olgr.DyrektoraPowiatowegoUrzQdu
Pracl w Aleksandrowie Kujawskim'

5 3. Procedura rekrutacyjna sklada siq z nastQpujacych etap6w:

1) decyzjiw sprawie naboru na wolne stanowisko urzqdnicze;

2) przygotowanie publikacji ogloszenia;

3) wstqPna selekcja kandYdat6w;

4) merytoryczna selekcja kandydat6w;

5) wylonienie kandYdata;

6) nawiazanie stosunku Pracy'

5 4. 1. Procedura rekrutacyjna jest jawna'

2. w Biuletynie lnformacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem nale2y wydzieli6 miejsce dla

publikacji informacji o naborze.

3. Strona Biuletynu powinna byd przygotowana tak, by w spos6b nienastrqczajqcy trudnosci moina

byloznaleidwszystkiepodlegajqcepublikac.iiinformacjedotyczqceproceduryrekrutacyjnejna
okreSlone stanowisko'

4. lnformacje umieszczane w Biuletynie winny byt tam publikowane do czasu zakoiczenia procedury

rekrutacyjnej.

5 5. Decyzjq o rozpoczqciu naboru podejmuje oyrektor Powlatowego Uzqdu Pracy w Aleksandrowie

Kujawskim.

s6.Celemogloszeniaonaborzenawolnestanowiskouzqdniczejestprzekazaniewspos6bjasny
i przystqpny Informacji dotyczqcych naboru Ogloszenie powinno stanowii kompletny zbi6r

informacji o naborze

I7. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stawisko urzqdnicze zawiera:
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1) nazwQ i adres jednostki;

2) okrejleniestanowiska;

3) okre5lenie wymagari zwiqzanych ze stanowiskiem urzqdniczym ze wskazaniem' kt6re z nich

sq niezbqdne, a kt6re dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadai wykonywanych na stanowisku;

5) okreslenie warunk6w pracy na danym stanowisku;

6) informacjq, czy w miesilcu popzedzaj4cym datq upublicznienia ogloszenia wskainik

zatrudnieniaos6bniepelnosprawnychwurzqdzie,wrozumieniuprzepis6worehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych' wynosi co naimniej 5%;

7) wskazanie wymaganych dokument6w;

8) okreSlenie terminu i miejsca skladania dokument6w'

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzQdnicze winno ponadto zawierai:

1) klauzulq informac'yjna o przetwarzanlu danych osobowych stanowiqcl zalecznik nr 1 do

ogloszenia o naborze;

2) oSwiadczenie, 2e kandydat wyraia zgodq na przetwarzanie danych osobowych w celach

rekrutacji oraz ie zapoznal siq z treiciq klauzuli informacyinej o przetwarzaniu danych

osobowych, stanowiqce zallcznik nr 2 do ogloszenia o naboze'

3. Kandydat, kt5ry zamierza skorzystai z uprawnienia' o kt6rym mowa w art' 13 a ust' 2 Ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samonqdowych (tj. Dz. U. t 2o19, poz. 1282) jest

obowiqzany do zloienia wtaz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosPrawnoSi.

5 8. 1. ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzqdnicze umieszcza siq na:

1) BIP;

2) tablicY ogloszef w Unqdzie'

2. Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu'

3. W Urzqdzie przeznacza sie tablicq dla cel6w zamieszczania informacji o naborze na wolne

stanowisko unqdnicze, kt6ra znajdu.le sie na I piqtrze UrzQdu'

5 9. 1. Wymagania dotyczqce stanowiska, na kt6re pneprowadzany iest nab6r' w zakresie

predysporycjiizdolnoiciog6lnychorazumlejetnoscikierowniczych'mogaobe'imowat
w szczeg6lnoSci:

1) zdolno5cianalitYczne;

2) kreatYwno56;

3) elastYcznoii;

4) komunikatywnoid;

5) odPornoSd na stres;

5) umiejqtnosd PracY w zesPole;

7) umiejetno66 kierowania zespolem;

8) umiejqtnosdmyileniastrategicznego'

I 10. 1. Wymagania dotyczQce stanowlska, na kt6re przeprowadzany jest nab6r' w zakresie wiedzy

fachowej, moga obejmowad w szczeg6lno6ci:

1) wiedzq i do6wiadczenie w zakresie omawianych zagadnieri;

2) umiejqtno5cizawodowe;

3) znajomoii jqzYk6w obcYch'
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2. lnne wymagania moZe okre5lit Dyrektor

$ 11. 1. Kandydaci na wolne stanowisko urzqdnicze sq zobowiqzani zloiyd nastqpujqce dokumenty:

1) llst motYwacYjny;

2) 2yciorys zawodowy (CV);

3) kwestionariusz osobowy (wz6r - zalqcznik nr 3 do ogloszenia o naborze);

4) kserokopia dokument6w potwierdzajecych wyksztalcenie;

5) oswiadczenie, 2e kandydat wyra2a zgodq na przetwarzanie danych osobowych w celach

rekrutacji orcz ie zapoznal sig z trescia klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych

osobowych, stanowiece zalqcznik nr 2 do ogloszenia o naborzel

5) ojwiadczenia, 2e nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne

przestQpstwosc|ganezoskarzeniapublicznegolubumySlneprzestQpstwoskarbowe;

7) oSwiadczenie, ii posiada pelnl zdolnoS6 do czynnoSci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznYch;

2. Dodatkowe dokumenty moie okre6lad ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzqdnicze.

3. Na iqdanle komisji rekrutacyjnej, kandydaci sE zobowiezani dostarczy6 oryginaly dokument6w,

o kt6rych mowa w ust' 1 Pkt 4.

5 12. 1. Termin do skladania dokument6w okre6lony w ogloszeniu o naborze, nie moie byd kr6tszy

nii 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie'

2. Termin skladania dokument6w okrejla kaidorazowo Dyrektor Urzqdu wskazujqc date rozpoczQcia

i zako6czenia przyjmowania dokument6w.

3. przy obliczaniu terminu - dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu siq nie uwzglqdnia.

513. 1. Dokumenty skladane sE przez kandydat6w w siedzibie urzqdu w spos6b wskazany

w ogloszeniu o naborze lub drogq pocztowE.

2. W razie zloienia dokument6w droga pocztowA liczy sie data wptywu do Urzqdu'

3.Dokumentypzyjmowanesetylkowterminiewskazanymwogloszeniuonaborze.PojeBouplywie
dokumenty nie bqda przyjmowane i zostana zw16cone bez otwarcia przesylki'
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s 14. 1 Dokumenty aplikacyjne zloione w zwiqzku z naborem przez kandydata wylonionego

w procesie rekrutacji i zatrudnionego w urzedzie zostaie dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b wymienionych w protokole z naboru, kt6re mogA byd powt6rnie

wykorzystane w prrypadku konieczno5ci ponowneSo obsadzenia tego samego stanowiska, podlegaja

zniszczeniu po uplywle 3 miesiqcy od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wylonionl w drodze

konkursu.

3. Oferty pozostalych kandydat6w podlegajq zniszczeniu niezwlocznie po zakoriczeniu procedury

naboru.

4. Zniszczenia dokument6w dokonuje komisja ds. zniszczenia dokument6w zloionych do naboru,

w skladzie 3-osobowym, tj.

1) Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego;

2) Kierownik Dzialu uczestniczacy w procesie rekrutacji;

3) Archiwista.

5. Ze zniszczenia dokument6w zloionych do naboru sporzQdza siq protok6l.
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zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska unednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kuiawskim

octoszENlE Nr.../ 20'......

o NABORZE NA WOTNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy UrzQd Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, ul' Przemyslowa L' a7-7OO Aleksandr6w

Kujawski oglasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze

w Dziale

na stanowisku

Osoba ubiegajqca siq o zatrudnienie musi spelnia6 nastqpuiQce wymagania niezbqdne

do zatrudnienia na w/w stanowisku:

a. wyksztalcenie

b. nieposzlakowanaoPinia,

c. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne przestqpstwo Scigane

z oskar2enia publicznego lub umy6lne przestqpstwo skarbowe'

d. posiada pelnq zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych.

e. posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo UE lub obywatelstwo innych paistw'

kt6re na podstawie um6w miqdzyna rodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotoweBo

przyslugu.le prawo do podjqcla zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej'

wymagania dodatkowe zwiqzane z zatrudnieniem na stanowisku' na ktrire

przeprowadzonY jest nab6r:

1

2

a.

b.

c.

d.

3 Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku, na kt6re przeprowadzony iest nab6r:

a.

b.

c.

d.

4

5. Wymatane dokumentY:

a. CV,

b.kwestionariuszosobowydlaosobyubiegajEcychsiqozatrudnienie(zalqczniknr3do
ogloszenia o naborze),

c. list motywacyjny,

d. kserokopia 6wiadectwa ukoticzenia szkoly

lnformacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

rp

e. oSwiadczenie, 2e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umy5lne

przestqpstwo SciSane z oskarienia publicznego lub umy6lne przestqpstwo skarbowe'



f. ojwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych oraz korzystaniu

z pelnl praw publicznych,

g. o6wiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie

rekrutacji oraz o zapoznanlu siq z trescia klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu

danych osobowych (zalqcznik nr 2 do ogloszenia o naborzel,

h. Kandydat, kt6ry zamierza skorzystad z uprawnienia, o kt6rym mowa w art' 13 a ust' 2

ustawy z dnia 21 llstopada 2OO8 r. o pracownikach samorzqdowych (ti' Dz' U' z 2019'

poz.1282|jestobowiezanydozloieniawrazzdokumentam|kopiidokumentu
potwierdzajEcego niepelnosprawnoSd,

i. w przypadku osoby bedEcei obywatelem paristwa Unii Europejskiej lub innego

paristwa, kt6re.i na podstawie um6w miqdzynarodowYch lub przepis6w prawa

wsp6lnotowego przysluguje prawo podjqcia zatrudnienia na terytorium

RzeczypospolltejPolskiej-kserokopiadokumentuokre6lonegowprzepisacho
sluibie cywilnej, potwierdzajacego znajomoSi jqzyka polskiego,

j. lnnedokumenty............'....-.....

6. Termin i mielsce skladania dokument6w

WymaganedokumentynaleiyzloiytosobisciewsekretariacieUrzQdu(p.23lpietro)lub
przeslai na adres Powlatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim' ul Przemyslowa

L, a7 -7oo Aleksandr6w Kujawski w zamkniQte.i kopercie z dopiskiem: "Nab6r 
na stanowisko

Dokumenw okreilone wokt.5a -c oraz e-P innv bvd ooatrzone wlasno nvm

oodPisem.

Aplikacje, kt6re wptynq do Urzqdu niekompletne, niepodpisane lub po uplywie wskazanego

wyiej terminu nie bqdq rozpatrywane.

7. Dokumenty aplikacyjne zloione w zwiqzku z naborem przez kandydata wylonionego w

procesie rekrutacji i zatrudnione8o w Urzqdzie zostaje dolEczone do jego akt osobowych'

Dokumenty aplikacyine os6b wymienionych w protokole z naboru, kt6re moBQ byd powt6rnie

wykorzystane w przypadku koniecznoici ponownego obsadzenia tego samego stanowiska

pracy, podlegajq zniszczeniu po uptywie 3 miesiqcy od dnia nawiqzania stosunku pracy

z osobq wylonlonq w drodze naboru.

ofertypozostatychkandydat6wpodlegajqzniszczeniuniezwloczniepozakoiczeniu
procedury naboru.

8. Powiatowy UrzEd Pracy w Aleksandrowie Kujawskim (w miesiqcu poprzedzajecym datq

upublicznienia ogloszenia) osiqgnql - nie osiqgnQl wskainik/a zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynoszqcy co najmniej 5 %'

lnformacja dotyczqca kolejnego etapu rekrutacji zostanie przekazana drogq telefoniczne, mailowa lub

za po6rednictwem poczty wylacznie do kandydat6w spelnia.iEcych wymagania formalne. lnformacja

o wyniku naboru bqdzie umieszczona w Biuletynie lnformacji Publicznej oraz na tablicy ogloszei tut.

urzqdu.
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Zalqcznik nr 1do ogloszenia o naborze

INFORMAOA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W TRAKCIE PROCESU REKRUTACYJNEGO

wypelniojqcobowiqzekprownyuregulowonyzopisomirozporzqdzenioPorlomentuEuropejskiego
i Rody (UE) 2016/679 z dnio 27 kwietnio 2076 r' w sprowie ochrony os6b frzycznych w zwiqzku

z przetwarzoniem donych osobowych i w sprowie swobodnego przeplywu tokich donych oroz

uchylenio dyrektywy g5/46/WE (og6lne rozporzqdzenie o ochronie donych) (Dz' Urz' UE L 2016 Nr

119, s.1), doleijoko "RODO", 
informuiemv ie:

1. Administratorem Danych osobowych Pana/Pani iest Powiatowy Urzqd Prary

w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Przemystowa 1, Tel' KontaktowY 54 2A2 46 96' e- mail

toal oraca .ol

Dane kontaktowe lnspektora Ochrony Danych (lOD) e-mail iod ouo-aleksand uia ol

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bqdq w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego, na podstawie art.6 ust.1 pkt a ic og6lnego rozporzqdzenla o ochronie danych

2

3

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r-

4.Pana/Panidaneosoboweniebqdqprzekazywanedopa6stwatrzeciegoanidoorganizacji
miqdzynarodowei.

5.Pani/Panadaneosoboweprzechowywanebqdldoczasuzakoficzeniarekrutacii(niedtuie,i
jednak nii 3 miesiace - je5li Pani/Pana dane uiQte zostanA w protokole z naboru)'

6. W zwiEzku z przetwarzaniem danych osobowych przysluguje Pani/Panu prawo do: dostQpu

do danych osobowYch, sprostowania, usuniqcia lub ogranlczenia przetwarzania' wniesienia

sprzeciwuwobecprzetwarzaniaorazprawodoprzenoszeniadanych,wycofaniazgodyna
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencle - jeSli do przetwarzania doszlo na

podstawie zgody.

7. cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno6i z prawem przetwarzania' kt6rego

dokonano na podstawie zgody przed je.i cofniqciem'

8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzqdu Ochrony Danych Osobowych

(PUODO), gdy uzna Pan/Pani, i2 przetwarzanie danych osobowych dotyczqcych Pana/Pani

narusza przepisy og6lnego rozpozqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. ,,RODO".

9. Podanie przez Pana/Paniq danych osobowych jest dobrowolne' W przypadku nie podania

danych udzial w postepowaniu rekrutacyinym nie bqdzie mo2liwy'

10. Pana/Pani dane osobowe nie bqdq podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania

decYzji.

rfl

(miejscowoid, data) (podpis ADO lub osoby przez niego upowainione)



zalacznik nr 2 do gloszenia o naborze

(imiq i nazwisko)

(adres)

OSWTADCZENTE O WYRA2ENIU Z6ODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOEOWYCH W PROCESIE

REKRUTAOT ORAZ O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA KIAUZULI INFORMACYJNE O PRZETWARZANIU

DANYCH OSOBOWYCH

zgodniezRozporzqdzeniemParlamentuEuropejskiegoiRady(UE)2076/679zdnia27kwietnia2016

rokuwsprawieochronyos6bfizycznychwzwiqzkuzprzetwarzaniemdanychosobowychiwsprawie
swobodnego pneplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lwE (RODo) (Dz' U' UE' L'

2015.119.1 z dnia 2016.05.04), oswiadczam, ii zapoznalem/am siq z trescia klauzuli informacyjnej

o przetwarzaniu danych osobowych, stanowiecA zallcznik nr 1do ogloszenia o naborze oraz

wyraiam zgodq na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych dla potrzeb

rekrutac.ji na stanowisko w Dziale przez

Administratora danych osobowych Powiatowego Urzqdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

(miejscowoSi, data) (podpis osoby skladajqcej o6wiadczenie)
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Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUsZ osoBowY DtA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. lmiq (imiona) inazwisko

2. Data urodzenia

3. Danekontaktowe...........

4

(wskazane przez osobq ubiegajaca siQ o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (8dy jest ono niezbqdne do wykonywania pracy okreilonego rodzaju lub na

okreSlonym sta nowisku ).........

(nazwa szkoly i rok jej ukoiczenia)

(zaw6d, specjalno6( stopieri naukowY, tytul zawodowy' tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s1 one niezbqdne do wykonywania pracy okre6lonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku) ....

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejqtnosci)

6. Pnebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbqdne do wykonywania pracy

okre3lonego rodzaju lub na okre6lonym stanowisku)" " "'

(miejscowo56, data) (podpis osoby skladajEce.l oSwiadczenie)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawc6w oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, je2eli prawo lub obowilzek ich podania wynika z przepis6w

szczeg6lnych.......
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