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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach
z dnia 16 maja 2019r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach

§ 1 Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chojnicach naboru na wolne stanowiska urzednicze, o ktérych mowa w art. 2 pkt.
2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zwane
dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

§2. 1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie w ramach procedury
rekrutacyjne;.

2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Dyrektor lub upowazniony przez niego
pracownik.
3. Nabér na stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

§ 3 . Procedura rekrutacyjna sktada sig z nastepujgcych etapow:
1. Decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przygotowanie publikacji ogtoszenia.

3. Wstepna selekcja kandydatow.

4. Merytoryczna selekcja kandydatow.

5. Wytonienie kandydata.

6. Nawigzanie stosunku pracy.

§ 4. 1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej, zwany dalej Biuletynem nalezy wydzieli¢
miejsce dla publikacji informacji o naborze.

3. Strona Biuletynu powinna by¢ przygotowana tak, by w sposéb nienastreczajacy
trudno$ci mozna byto znalez¢ wszystkie podlegajace publikacji informacje dotyczace
procedury rekrutacyjne na okreslone stanowisko.

4. Informacje umieszczone w Biuletynie winny by¢ tam publikowane do czasu
zakoriczenia procedury rekrutacyjne;.

§ 5 .1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor urzedu z wiasnej inicjatywy
lub w wyniku zgtoszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. zgtoszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika zwane dalej zgtoszeniem
moze skiadaé kierownik dziatu.
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3. Kierownik Dziatu zobowigzany jest bez zbednej zwtoki przekaza¢ zgtoszenie, gdy
konieczno$¢é przeprowadzenia procedury naboru mozna ustalié
z wyprzedzeniem.

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

§ 6. Celem ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze jest przekazanie w
sposéb jasny i przystepny informacji dotyczacych naboru. Ogtoszenie powinno
stanowi¢ kompletny zbi6r informacji o naborze.

§ 7 . 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska,

- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem,
ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- warunki pracy na danym stanowisku,

- informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w urzedzie , w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

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

a) klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zat. nr 1 do
ogtoszenia o naborze;

b) 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
0 naborze.

2. Poza obligatoryjnymi elementami ogtoszenia, Dyrektor moze wymienic¢
w ogtoszeniu informacje fakultatywne.

3. 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 (Dz. U. nr
223, poz. 1458 z p6zn. zm.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

- Biuletynie

- na tablicy ogtoszen w urzedzie.

Wzér ogtoszenia stanowi zat. nr 2 do Regulaminu

2. W urzedzie przeznacza sie specjalng tablice dla celéw publikacji informaciji
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, ktéra znajduje sig na | pietrze urzedu.

§ 9. 1. Wymagania dotyczgce stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor,
w zakresie predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych,
mogg obejmowac w szczegodlnosci:

- zdolnosci analityczne

- kreatywnos$¢
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- elastycznosé

- komunikatywnos$é

- odpornos$¢ na stres

- umiejetno$¢ pracy w zespole

- umiejetno$¢ kierowania zespotem

- umiejetno$¢ myslenia strategicznego

2. Inne wymagania moze okresli¢ Dyrektor urzedu.

§ 10. 1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabér
w zakresie wiedzy fachowej moga obejmowaé w szczegdlnosci:

- wiedze i doswiadczenie w zakresie omawianych zagadnien,

- umiejetnosci zawodowe,

- znajomos¢ jezyka lub jezykdw obcych.

2. Inne wymagania moze okresli¢ Dyrektor urzedu.

§ 11. 1. Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze sa zobowiagzani ztozyé
nastepujgce dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy (CV),

¢) kwestionariusz osobowy ( pomocniczy wzér- zat. nr 3 do ogtoszenia o naborze)
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

f) oSwiadczenie, ze nie byta skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
g) oSwiadczenie, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych.

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

3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej, kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt d.

§ 12. 1. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

2. Termin sktadania dokumentoéw okresla kazdorazowo Dyrektor urzedu wskazujac
date rozpoczecia i zakoriczenia przyjmowania dokumentow.

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

4. Przy obliczaniu innych terminéw, zasade wyrazong w ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

§ 13. 1. Dokumenty sktadane sg przez kandydatéw w siedzibie urzedu w sposob
wskazany w ogtoszeniu lub drogg pocztowa.

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

3. Dokumenty przyjmowane s3 tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu. Po jego
uplywie dokumenty nie beda przyjmowane i zostang zwrdcone bez otwarcia
przesyiki.
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4. Zniszczenia dokumentow dokonuje komisja ds. zniszczenia dokumentow
ztozonych do naboru, w sktadzie 3 osobowym tj.

1) Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego,

2) Kierownik Dziatu uczestniczacy w procesie rekrutacji,

3) pracownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego,

4) Inny pracownik dziaty OA- w przypadku nieobecnosci oséb, o ktérych mowa
w pkt. 1, lub 3,

5) Inny pracownik dziatu - w przypadku nieobecnosci osoby, o ktérej mowa w pkt.
2

5. Ze zniszczenia dokumentéw ztozonych do naboru Sporzadza sie protokét.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach

Zgtoszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika

Zgtaszam zapotrzebowanie na zatrudnienie ....... pracownika/éw w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Chojnicach na stanowisko/a ...............cc.cocooviiiiiiiinincecinnn.

W D218l8 ....civiavimnnnminanenziesi .

Wolne stanowisko powstato w zwigzku z:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

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

OPINIA DYREKTORA

Wyrazam / nie wyrazam zgode/y na rozpoczecie naboru na w/w
stanowisko/a

data (podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach

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

Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach , ul. Lichnowska 5 ,89-620 Chojnice
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
WADZIRIO. o o s imnrpsnnsm seonmmea s e sommanes
Na SEaNOIBKH .. rovmasiiis BB s i e

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastgepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na w /w stanowisku:

a/ wyksztatcenie.................. ,

b/ nieposzlakowana opinia,

¢/ nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

d/ posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

e/ posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo UE lub obywatelstwo innych panstw, ktorym

na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej .

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzony jest nabor:
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5. Wymagane dokumenty

a/ CV,

b/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacych sie o zatrudnienie,

c/ list motywacyjny,

d/ kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoly ....................oon,

e/ oswiadczenie ,ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

f/ oéwiadczenie ,iz posiada petng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,



g/ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz o zapoznaniu sig¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych (zat. nr 2 do ogtoszenia o naborze),

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 samorzadowych jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

i/ w przypadku osoby bedgcej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorej na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia
dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcego znajomosé
jezyka polskiego,

J IDN0 GORUMBIRY. - vivsioniosisnmnnsssssasnsnsn mmnsnsmsssssen mnmns s nsmmps mes st ass e s n e mrss

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie ( p. 13) lub przesta¢ na
adres Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach, ul. Lichnowska 5, 89-600 Chojnice
w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Nabor na stanowisko ..............................
........................... " - wterminie do dnia dodnia ....................... r.do godz. .............

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

Dokumenty okreslone w pkt. 5 a-c oraz e-q opatrzone wfasnorecznym podpisem.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne, niepodpisane lub po uptywie wskazanego
wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

7. Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wytonionego
w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie zostajg dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb wymienionych w protokole z naboru, ktére mogg byé 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 kandydatéow podlegajg zniszczeniu niezwiocznie po  zakonczeniu
procedury naboru.

8. Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach ( w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia )osiggnal- nie osiggngt wskaznik/a zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynoszacy co najmniej 6 %.

Informacja dotyczaca kolejnego etapu rekrutacji zostanie przekazana droga telefoniczna, mailowa lub
za posrednictwem poczty wytacznie do kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen tut. urzedu.



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W TRAKCIE PROCESU REKRUTACYJNEGO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 lit. a ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 roku, informuje Panig/Pana, ze:

T
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10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Chojnicach jest Dyrektor.

Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach jest Pan
Mateusz Zarychta, tel. 505-540-306, email: mateusz@epomerania.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu dokonania procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 pkt 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbgdne do podjgcia dziatan na
zadanie osoby, przed zawarciem umowy), art. 6 pkt 1 lit. a RODO (zgoda osoby).
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby odpowiedzialne za proces
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakonczenia rekrutacji (nie
diuzej jednak niz do 3 miesigce- jesli Pani/Pana dane ujete zostang w protokole z
naboru).

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody) w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ich zakres jest
wymogiem ustawowym i reguluje go Kodeks Pracy oraz ustawa o pracownikach
samorzgdowych. Jest Pan/Pani zobowigzana do podania danych w wymaganym
zakresie, a konsekwencjg ich niepodania bedzie brak rozpatrzenia dokumentéw
rekrutacyjnych. Podanie danych w zakresie przekraczajagcym regulacie KP jest
dobrowolne i wymaga zgodny na przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy.
Pani/Pana dane NIE bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym rowniez w
formie profilowania.

(miejscowos¢, data) (podpis ADO lub osoby przez
niego upowaznionej))



Zatgcznik nr 2 do gloszenia o naborze

OSWIADCZENIE 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 2016.05.04), o§wiadczam, iz
zapoznatlem/am  si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych,
stanowigcg zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze oraz wyrazam zgode na przetwarzanie
podanych przeze mnie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
........................ w Daziale...............ceoevvivveeeeniennennen..... przez Administratora
danych osobowych Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach.

(miejscowosé, data) (podpis osoby skladajacej oswiadczenie)




Zalgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

b b gl CHOIOMR) | VAZVTIRRIS. ossvconsianstifioisistssssssstamespiompransamssseersosbeutsmssbiosedbobesesimcens it
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(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
ORPERLOTITE SEOWARIY ..o fonn retsaernpprinsbas e sttt e

(zawod, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...........coccooovvo

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym oL e P AU A ./ o i

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

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
s LR R U S R il

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)
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