Zarzadzenie Nr 14/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 23 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2022, poz. 530) oraz § 8 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim, stanowiacego zatgcznik do uchwaty nr 125/2016 Zarzadu Powiatu
Aleksandrowskiego z dnia 7 kwietnia 2016 r., w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, zmienionej uchwatg nr 480/2023 Zarzadu
Powiatu Aleksandrowskiego z dnia 3 stycznia 2023 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy, wprowadza sie
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 11/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim z dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim®'

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 12/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim z dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr SylWia Ligiecka




Zafacznik do Zarzadzenia nr 14/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 23.02.2023r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

§ 1. Regulamin okresla czynnoéci od przygotowania naboru na wolne stanowiska urzednicze do
zatrudnienia wybranego kandydata w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,
zwanym dalej urzedem.

§ 2. 1. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie w ramach procedury rekrutacyjne;.
2.Za przeprowadzenie naboru odpowiada Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.
3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

1) Dyrektor urzedu,

2) Kierownik dziatu merytorycznego, do ktérego prowadzi sie nabér,

3) Pracownik dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.
4. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje z nim w stosunku prawnym lub
faktycznym, kt6éry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnogci.
5. Po zapoznaniu sie z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw, kazdy cztonek Komisji sktada
o$wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
6. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru nie mogg do niego przystapic.

§ 3. Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujacych etapdw:
1) decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
2) przygotowanie i publikacja ogtoszenia,
3) wstgpna selekcja kandydatéw (wymogi formalne),
4) merytoryczna selekcja kandydatow,
5) wylonienie kandydata,
6) nawigzanie stosunku pracy.

§ 4. 1. Procedura rekrutacyjna jest jawna i prowadzona w sposdb gwarantujacy réwnoéé szans
wszystkich zainteresowanych oséb w dostepie do stanowisk pracy, z poszanowaniem nastepujgcych
zasad.
1) réwnego traktowania — jednakowych procedur i kryteriéw wobec wszystkich kandydatéw,
2) statosci wymagan i kryteriéw oceny, ktére 3 niezmienne w czasie procesu rekrutacji,
3) bezstronnosci i niezaleznosci tj. wyeliminowanie wszelkich form faworyzowania lub
dyskryminowania kandydatéw,
4) przejrzystosci polegajacej na dokumentowaniu procesu naboru i zapewnieniu rzetelnej
informacji zwrotnej o osiagnietych wynikach.
2. W Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem nalezy wydzieli¢ miejsce dla publikacji
informacji o naborze.
3. Strona Biuletynu powinna byé przygotowana tak, by w sposéb nienastreczajgcy trudnosci mozna
byto znalezé wszystkie podlegajace publikacji informacje dotyczace procedury rekrutacyjnej na
okreslone stanowisko.




4. Informacje umieszczane w Biuletynie winny by¢ tam publikowane do czasu zakofczenia procedury
rekrutacyjnej.

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor urzedu z wiasnej inicjatywy lub w wyniku
zgtoszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

2. Zgtoszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgtoszeniem, moze skfadac
kierownik dziatu.

3. Kierownik dziatu zobowigzany jest bez zbednej zwtoki przekaza¢ zgtoszenie, gdy konieczno$¢
przeprowadzenia procedury naboru mozna ustali¢ z wyprzedzeniem.

4. Wraz ze zgtoszeniem przekazuje sig zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

5. Na podstawie otrzymanych danych pracownik dziatu Organizacyjno-Administracyjnego opracowuje
tekst ogtoszenia o naborze wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu,
ktory nastepnie przedktada do akceptacji Dyrektora.

§ 6. Celem ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze jest przekazanie w sposob jasny i przystgpny informacji dotyczacych naboru. Ogtoszenie
powinno stanowi¢ kompletny zbiér informacji o naborze.

§ 7. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stawisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) okreslenie warunkéw pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze winno ponadto zawierac:

1) klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych stanowigcg zatacznik nr 1 do
ogtoszenia o naborze,

2) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji oraz ze zapoznat si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych, stanowiace zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.

3. Poza obligatoryjnymi elementami ogtoszenia Dyrektor moze wymieni¢ w ogtoszeniu informacje

fakultatywne.
4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022, poz. 530) jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

§ 8. 1. Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze publikuje sie w:
1) Biuletynie,




%

2) na tablicy ogtoszen w urzedzie.

§ 9. 1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabdr, w zakresie
predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych, moga obejmowa¢
w szczegolnosci:

1) zdolnosci analityczne,

2) kreatywnos¢,

3) elastycznosc,

4) komunikatywnos$¢,

5) odpornosé na stres,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) umiejetnos$¢ kierowania zespotem,

8) umiejetnos¢ myslenia strategicznego.
2. Dyrektor urzedu moze okresli¢ inne wymagania.

§ 10. 1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabér, w zakresie wiedzy
fachowej, mogg obejmowaé w szczegéInosci:

1) wiedze i doswiadczenie w zakresie omawianych zagadnien,

2) umiejetnosci zawodowe,

3) znajomos¢ jezyka migowego lub jezykéw obcych.
2. Dyrektor urzedu moze okresli¢ inne wymagania.

§ 11. 1. Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze sa
zobowigzani do ztozenia nastepujgcych dokumentéw:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji oraz ze zapoznat sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych, stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze,

6) oswiadczenia, ze nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 6-9 muszg by¢ podpisane wtasnorecznie przez
kandydata.

3. Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4. Na zgdanie Komisji rekrutacyjnej, kandydaci s zobowigzani dostarczyé oryginaty dokumentéw,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4.

§ 12. 1. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogfoszenia w Biuletynie.
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2. Termin sktadania dokumentéw okreéla kazdorazowo Dyrektor urzedu wskazujgc date rozpoczecia
i zakoriczenia przyjmowania dokumentdw.

3. Przy obliczaniu terminu - dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu nie uwzglednia sie.

§ 13. 1. Dokumenty sktadane sg przez kandydatéw w siedzibie urzedu w sposéb wskazany w ogtoszeniu
lub droga pocztowsa.

2. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa liczy sie data wptywu do urzedu.

3. Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. Po jego uptywie
dokumenty nie bedg przyjmowane i zostang zwrécone bez otwarcia przesytki.

§ 14. 1. Komisja rekrutacyjna dokonuje przegladu i oceny zgtoszonych ofert pod katem spetniania
wymogéw formalnych okreélonych w ogtoszeniu o naborze. W dalszym postgpowaniu nie uwzglednia
sig ofert niespetniajacych wymogéw formalnych.

2. Komisja rekrutacyjna przygotowuje liste oséb spetniajgcych wymogi formalne wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu, ktérg niezwtocznie zamieszcza na tablicy
informacyjnej w urzedzie i w Biuletynie.

§ 15. Osoby spetniajagce wymogi formalne zostajg poinformowane o miejscu i terminie kolejnych
etapow rekrutacji tj.:

1) testéw sprawdzajacych wiedze kandydatow, i/lub

2) rozméw kwalifikacyjnych.

§ 16. 1. Testy sprawdzajace wiedze kandydatéw i/lub rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza sie nie
pozniej niz w terminie 10 dni od dnia sporzgdzenia listy kandydatow.

2. Test kwalifikacyjny winien mie¢ ustalong skale punktowa przed rozpoczeciem jego przeprowadzenia.
3. Cztonkowie Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaja kazdemu
z kandydatow punkty w skali 0 — 5 za kazde pytanie z rozmowy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 7 - indywidualna karta ocen do niniejszego regulaminu.

4. Ostateczng ocene rozmowy kwalifikacyjnej stanowi érednia arytmetyczna z ocen wystawionych
przez wszystkich cztonkéw Komisji wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 — zbiorcza karta ocen
do niniejszego regulaminu.

5. W przypadku gdy kandydaci uzyskajg te sama liczbe punktéw, o wyborze kandydata decyduje
Komisja rekrutacyjna w gtosowaniu jawnym.

6. Kandydat, ktdry nie zgtosi sie w wyznaczonym terminie na test lub rozmowe kwalifikacyjng zostaje
wytgczony z naboru.

§ 17. Z przeprowadzonego naboru Komisja rekrutacyjna sporzadza protokét wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 18. 1. Propozycja nawiazania stosunku pracy z wybranym kandydatem jest mu przekazywana
telefonicznie, niezwtocznie po zakorczeniu procesu naboru przez pracownika dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, ktéry rozpoczyna czynnosci zwigzane z zatrudnieniem.

2. Informacje o wyniku naboru wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu
pracownik dziatu Organizacyjno-Administracyjnego umieszcza niezwtocznie na tablicy informacyjne;j
urzedu i w Biuletynie.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig przez okres co najmniej 3 miesiecy.



§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wytonionego
w procesie rekrutacji i zatrudnionego w urzedzie zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b wymienionych w protokole z naboru, ktére moga by¢ powtérnie
wykorzystane w przypadku koniecznogci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona
w drodze konkursu.

3. Oferty pozostatych kandydatéw podlegaja zniszczeniu niezwtocznie po zakoriczeniu procedury
naboru.

4. Zniszczenia dokumentéw dokonuje komisja ds. zniszczenia dokumentéw ztozonych do naboru,
w sktadzie 3-osobowym, tj.

1) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

2) Kierownik Dziatu uczestniczacy w procesie rekrutacji,

3) Archiwista.

5. Ze zniszczenia dokumentdw ztozonych do naboru sporzadza sie protokot.

DYREKTOR

: du Pracy
- W‘Mw OQLV\L}QL-'erw\W Powiatowego % -

mgr Sylwia Hifiecka
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ogtoszonym w dniu ........ccceevveeevevennnn naborem na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanoWisko UrZ€ANICZe.........cccooeeeveeeemmevereeessereersesesenon, , jako cztonek Komisji
rekrutacyjnej niniejszym o$wiadczam, ze po zapoznaniu sie zdokumentami aplikacyjnymi kandydatéw
na w/w stanowisko, zgodnie z § 2 ust. 4 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
moge/nie moge uczestniczy¢ w pracach Komisji.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis cztonka komisji rekrutacyjnej)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

WZOR
ZGLOSZENIA ZAPOTRZEBOWANIA NA ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zgtaszam zapotrzebowanie na zatrudnienie pracownika na stanowisko ........ccceeeervvrennen.
w ramach procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, W DZIale ........c.cveeevrveeerenereeerereeeeeeseseeenns

Wolne stanowisko powstato w wyniku:
1) odejscia pracownika z pracy,
2) przejscia pracownika na emeryture/rente,
3) zwiekszenia zadan lub pracochtonnosci wykonywanych zadan,
A)  INNEJ SYLUBC]iewurerieiererie et st ettt ettt et sttt et eas e ses et s b sesesa s esssas ses e eessas sessas et sbe st ens st snnsrenssrsees

Uzasadnienie:

.................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Zatgcznik:
- zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek

DECYZJA DYREKTORA

Decyzja w sprawie rozpoczecia procedury naboru:

(data) (podpis Dyrektora)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

OGLOSZENIE Nr.../ 20.......
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Przemystowa 1, 87-700
Aleksandréw Kujawski, dnia.................... ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

wDziale e,

Na STANOWISKU oevveviiiiiiiiiiieiiiee e

WYMIar €tatu oo

1. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne
do zatrudnienia na w/w stanowisku:
a. wyksztatcenie......cccooernennnnnn.
b. nieposzlakowana opinia,
c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
e. obywatelstwo polskie, obywatelstwo UE lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Wymagania dodatkowe:

5. Wymagane dokumenty:



a. List motywacyjny,

b. Cv,
kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do ogtoszenia
o naborze,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kompetencje,

e. os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
w celach rekrutacji oraz zapoznat sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu
danych osobowych, stanowigce zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze,

f. oswiadczenie, ze nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g. oswiadczenie, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

h. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022,
poz. 530) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

i. w przypadku osoby bedacej obywatelem panistwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérej na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego  przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej, potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego,

j. inne, ktdére kandydat uwaza za wazne dla jego przyszfej pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu (p. 23 | pietro) lub
przestaé na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Przemystowa 1,
87-700 Aleksandréw Kujawski w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,NabOrna stanOWISKO......c.uuveviiiiieeiiiieeciicie "-wterminiedodnia.........ccceeuunene ri
o [0J5=(0 o 7 UERRE——— .

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.

Dokumenty okresélone w pkt. 5 a-c oraz e-g powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu niekompletne, niepodpisane lub po uptywie wyzej
wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wytonionego
w procesie rekrutacji i zatrudnionego w urzedzie zostaja dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne os6b wymienionych w protokole z naboru, ktére moga by¢ powtérnie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru.

Oferty pozostatych kandydatéw podlegaja zniszczeniu niezwtocznie po zakofczeniu procedury
naboru.

Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim (w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia) osiagnat - nie osiagnat wskaznik/a zatrudnienia 0s6b




niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych Wynoszacy co najmniej 6 %.

Informacja dotyczaca kolejnego etapu rekrutacji zostanie przekazana droga telefoniczng,
za posrednictwem poczty wytacznie do kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informac;j
ogtoszen tut. urzedu.

mailowgq lub

i Publicznej oraz na tablicy



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,
W tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W TRAKCIE PROCESU REKRUTACYJNEGO

Wypetniajgc obowigzek prawny uregulowany zapisami rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1), dalej jako ,RODO”, informujemy, ze:

13

10.

Administratorem Danych Osobowych Pana/Pani jest Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim, ul. Przemystowa 1, tel. kontaktowy 54 282 4696, e-mail toal@praca.gov.pl.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (10D), email: iod @pup-aleksandrowkujawski.pl.
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt.aicogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowe;j.

Pana/Pani dane osobowe przechowywane beda do czasu zakoAczenia rekrutacji (nie dtuzej
jednak niz 3 miesigce - je$li Pana/Pani dane ujete zostang w protokole z naboru).

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do: dostepu do
danych osobowych, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych, wycofania zgody na
przewarzanie danych osobowych w dowolnym momencie - jesli do przetwarzania doszto na
podstawie zgody.

Cofnigcie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO), gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pana/Pani
narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. ,RODO”.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku nie podania
danych udziat w postepowaniu rekrutacyjnym nie bedzie mozliwy.

Pana/Pani dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji.

(miejscowosé, data) (podpis ADO lub osoby przez niego upowaznionej)




Zatacznik nr 2 do ogtoszenia

o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

(imie i nazwisko)

..............................................................

O$WIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACJI ORAZ O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA KLAUZULI INFORMACYJNEJ O PRZETWARZANIU
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdline
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 2016 Nr 119, s.1), dalej jako ,RODO”, o$wiadczam,
7e zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych, stanowigcg
zatacznik nr 1 do ogfoszenia o naborze oraz wyrazam zgodg na przetwarzanie podanych przeze mnie
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na Stanowisko .....cccocveiiiiiiinns w Dziale
............................................. przez Administratora danych osobowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)




Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i nazwisko
Data UrOAZENIA......c.iiiiiiiii e
DANE KONTAKLOWE. ......cvuiviiiiiiiies s
Wyksztatcenie niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku

......................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

(nazwa szkoty, rok ukorczenia, zawdd, specjalnos¢, stopieri naukowy, tytut zawodowy)
Kwalifikacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe lub inne, gdy s3 niezbgdne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia niezbgdny do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

............................................................................................................................

...................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdlnych

(miejscowosé, data) (podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze,

W tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

LISTA 0SOB SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

do ogtoszenia nr......... ; —— na stanowisko

...............................................................................................

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy lub do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowano:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania *

U p|w Nk

*W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego

(podpis upowaznionej osoby)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

PROTOKOL
Z2dnia oo rs
z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej z przeprowadzenia naboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

(nazwa stanowiska pracy)
Sktad Komisji:
1.

2.
3.

1. Zastosowano obligatoryjne metody rekrutacji polegajace na umieszczeniu ogtoszen:
1) W Biuletynie Informacji Publicznej (bip.pup-aleksandrowkujawski.pl),
2) Na tablicy ogtoszern w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,

ul. Przemystowa 1.

2. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje dostarczyto weeenenkandydatow
spetniajgcych wymogi formalne.

3. Po dokonaniu przegladu aplikacji i przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu
sprawdzajgcego wiedzg kandydatéw, Komisja ocenita kandydatéw spetniajacych wymagania
konieczne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Liczba uzyskanych

L:p: Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania* .
punktow — max .......

Sall bl e ] o

4. Wybor kandydata i uzasadnienie wyboru:

...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................

*w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego



Informuje, ze w wyniku zakorczenia procedury naboru na stanowisko

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Przemystowa 1

87-700 Aleksandréw Kujawski

...................................

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

wybrano:

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania *

1.

*w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis upowaznionej osoby)



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Indywidualna karta ocen

Imig i Nnazwisko cztonka KOMIsji FEKIULACYJNE]......uveueveieiriieiiiriis ettt eeeee e seeees v esses s sessesons
IMig i NAZWISKO KANAYAALA ..vuuviiriieisiii ettt et eee e ens e s ees s e s ses e sessoses
Kryterium oceny Ocena (liczba Liczba
punktéw) przyznanych
punktéw
1. Wymagania niezbedne Odo5
2. Wymagania dodatkowe 0do5
0do5
0do5
3. Test kwalifikacyjny 0do5
0do5
0do5
4. Rozmowa kwalifikacyjna 0do5
RAZEM

..................................................................

Podpis cztonka Komisji rekrutacyjnej




Zbiorcza karta ocen

Zatacznik nr 8 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

IMig i NAZWiSKO KANAYALA .........ovvvvrerive oo oo

Kryterium oceny Ocena (liczba Liczba
punktéw) przyznanych
punktow
1. Wymagania niezbedne 0do5
2. Wymagania dodatkowe 0do5
0do5
0do5
3. Test kwalifikacyjny 0do5
0do5
0do5
4. Rozmowa kwalifikacyjna 0do5

RAZEM

Podpisy cztonkdw Komisji rekrutacyjne;j:




