ZARZADZENIE Nr 4/2014
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
z dnia 27 stycznia 2014 roku

w sprawie:  ustalenia  ,Systemu zatrudniania pracownikow na  stanowiskach
urzedniczych, w  tym  Kkierowniczych  stanowiskach  urzedniczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie Trybunalskim”

Na podstawie:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.);

- § 14 ust.1, pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim;

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig ..System zatrudniania pracownikow na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim™, stanowiacy zafgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2009 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim z dnia 12 stycznia 2009 roku w sprawie powotfania Komisji ds. naboru
i wprowadzenia ,.Procedury naboru kandydatéw na stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie Trybunalskim oraz zasad
pracy Komisji ds. naboru™.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 4/2014

System zatrudniania pracownikow na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie Trybunalski

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

. System okresla szczegblowe procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikow
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie Trybunalskim, w drodze naboru na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

. System zapewnia zatrudnianie na okres$lone stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Piotrkowie Trybunalskim, pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach
zawodowych 1 predyspozycjach wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

. Przez zatrudnienie pracownikéw w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w $wietle ustawy o pracownikach
samorzadowych.

. W zakresie procesu zatrudniania pracownikOw, mieszczg si¢ nastepujgce czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,

b) nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,

c¢) dobor kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy.

. W procesie zatrudniania pracownikow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim uczestnicza:

a) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP,

b) Kierownik referatu,

¢) Stanowisko ds. kadr.

. Ustala si¢ trzy gtowne etapy postepowania przy zatrudnianiu pracownikow:

a) planowanie zatrudnienia,

b) rekrutacja kandydatow,

c¢) selekcja kandydatow.

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia

. Proces zatrudniania pracownikow powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb

Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie Trybunalskim, wynikajacych z prognozy jego

funkcjonowania.

. Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia s3:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Piotrkowie Tryb. i zwigzane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,



b) zmiany przepisow prawnych, naktadajace na Powiatowy Urzad Pracy nowe
kompetencje i1 zadania,

¢) planowane fluktuacje (przejscie na emeryturg i inne).

. Kierujacy komorka organizacyjng, zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb

kadrowych, w ramach swojej komodrki organizacyjnej, 1 prognozowania, mogacych

wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

. Kierujacy komorka organizacyjng zobligowany jest do przekazywania informacji do

Dyrektora Urzedu Pracy o wakujacym stanowisku, w terminie pozwalajagcym na uniknigcie

zaktocen w funkcjonowaniu kierowanej komorki.

. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko

urzednicze, kierujacy komorka organizacyjng sktada do Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Piotrkowie Trybunalskim, wniosek o wszczecie naboru, stanowiacy zafgcznik nr 1

do Systemu.

. Zgodnie z art. 12 ustawy o pracownikach samorzadowych wolnym stanowiskiem

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym 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 urzgdniczym posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie

zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na, ktéorym mimo przeprowadzonego

naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

. Wniosek kierujacego komorka organizacyjna, w sprawie zatrudnienia pracownika,

powinien zawierac:

a) uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu,

b) opis czynno$ci wykonywanych na danym stanowisku.

. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika samorzadowego.

. Zgodnie z art. 21 ustawy o pracownikach samorzadowych, w przypadkach uzasadnionych,

Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi samorzagdowymi wykonywanie innej pracy, niz

okreslona w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami, na okres do 3 miesigcy

w roku kalendarzowym.

Rozdzial 111
Warunki zatrudniania pracownika

. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym, zatrudniany jest na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6
miesigcy z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Pracownik ten zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Pracownik nie podejmujacy pracy po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, jest
zatrudniany na czas okreslony lub nieokreslony.

Dla poszczeg6lnych stanowisk urzedniczych okreslone s3: kategorie zaszeregowania oraz
minimalne wymogi dotyczace wyksztatcenia 1 stazu pracy warunkujace mozliwosci
podjecia pracy na danym stanowisku, okreslone w Regulaminie Wynagradzania
pracownikoéw Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie Tryb. wprowadzonym
Zarzadzeniem Dyrektora.



Rozdzial IV
Nabor kandydatow

1. Uzyskanie zgody Dyrektora na zatrudnienie pracownika i opublikowanie ogloszenia,
stanowigcego zalgcznik nr 2 do Systemu, w BIP i na tablicy ogloszen, powoduje
rozpoczegcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i1 kierownicze
stanowisko urzednicze.

2. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru, zgodnie z przepisami ustawy.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko w Urzedzie.

Zrédla pozyskiwania kandydatéw

1. W celu zapewnienia zatrudnienia w Urzedzie kompetentnych pracownikow, nalezy
zastosowac nastepujace rodzaje zrodet rekrutacji:

a) wewnetrzne,
b) zewngtrzne,
c) staze i praktyki.
Metody rekrutacji
1. Ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

2. Ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Przyjmowanie dokumentow kandydatow.

3. Wstgpna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw kandydatéw pod wzgledem
formalnym.

4. Selekcja koncowa kandydatoéw - technika naboru:
a) test sprawdzajacy,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
¢) w przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktéw przez kandydatow, moze byc¢
stosowana forma praktyczna.
5. Sporzadzenie protokotu stanowiacego, zafgcznik nr 3 do Systemu z przeprowadzonego
naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Zatrudnienie wylonionego kandydata - podpisanie umowy o prace.
7. Ogtoszenie wynikéw naboru, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 i nr 5 do

Systemu.

Komisja Rekrutacyjna

1. Procedure naboru na wolne stanowiska w Urzedzie przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,
powolywana kazdorazowo przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie
Tryb.
Komisja sktada si¢ z 4 cztonkéw, w tym przewodniczacy 1 sekretarz Komisji.

2. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor, po umieszczeniu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

3. Komisja rekrutacyjna dziata do zakonczenia procedury naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze



1. Dyrektor ustala tre$¢ ogloszenia o naborze, ktére zostanie umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen.

2. W ogloszeniu wskazuje si¢ czy poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie innych umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polski.

3. Osoba nie posiadajaca 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 ochrone generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
c) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, na
niezbedne, i dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
g) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi 6 %.
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Przyjmowanie dokumentow kandydatow
1. W terminie nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia, nastepuje
przyjmowanie dokumentow od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie Trybunalskim.

2. Na dokumenty kandydata sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

¢) w przypadku wymaganego stazu pracy - kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen
o odbyciu stazu lub innego dokumentu pos$wiadczajacego staz pracy; dokumenty
powinny by¢ w jezyku polskim lub przettumaczone przez przysigglego thumacza na
jezyk polski,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wyksztatcenie,

e) os$wiadczenie, ze nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

g) referencje, opinie,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydatem jest osoba niepelnosprawna, ktéra ma zamiar skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Dokumenty kandydatéw sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie,
moga by¢ przyjmowane tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu o organizowanym



naborze na wolne stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw kandydatéow drogg -elektroniczng,

z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym).

Sposéb postepowania z dokumentami kandydatow

1.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty kandydatéw wymienionych w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

. Dokumenty kandydatow nie ujetych w protokole, beda przechowywane przez okres

1 miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru i w tym okresie beda do
odbioru na stanowisku ds. kadr. Po uplywie tego terminu bgda zniszczone przez komisje
(w sktadzie: Kierownik Referatu Organizacji i Administracji, Archiwista, pracownik na
stanowisku ds. kadr) ze wzgledu na osiagnigcie celu, dla ktoérego byly zbierane, co
zostanie potwierdzone protokotem.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéow kandydatow

1.

Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjng
z dokumentacjg nadestang przez kandydata.

Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w dokumentach kandydata,
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentoéw jest zakwalifikowanie kandydata do dalszego etapu
rekrutacji. Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do nastepnego etapu, beda powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie o terminie testu sprawdzajacego, rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

. Informacje, ktére nie stanowig informacji publicznej, podlegaja ochronie zgodnie z ustawa

z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Selekcja koncowa kandydatow

1.

Na selekcje koncowa prowadzong przez Komisj¢ Rekrutacyjna, sktadajg sie:

a) test sprawdzajacy,

b) rozmowa kwalifikacyjna

c¢) w przypadku uzyskania jednakowej iloSci punktéw przez kandydatow - zadania
sprawdzajace umiejetnosci praktyczne (forma praktyczna), umozliwiajagce wylonienie
poprzez glosowanie jawne lepszego kandydata.

Warunki zaliczenia testu sprawdzajacego, Komisja ustala kazdorazowo, po zapoznaniu si¢

z trescig i skalg trudnosci przygotowanego wczesniej testu.

. Wynik selekcji koncowej ustalony przez Komisje, na podstawie kart punktacji kandydatow

- stanowigcych zatgcznik do protokotu - jest ostateczny.

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



Test sprawdzajacy
Celem testu sprawdzajacego jest sprawdzenie posiadanej wiedzy w zakresie wskazanym

w ogloszeniu o naborze. Test sprawdzajacy uktadany jest przez Komisje, z uwzglednieniem

specyfiki zadan wykonywanych na stanowisku na ktore prowadzony jest nabor.

Rozmowa kwalifikacyjna

1.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentach kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli oceni¢ m. in.:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata, gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ z zakresu podstawowych przepisow prawnych, stosowanych
w realizacji zadan na danym stanowisku pracy,

¢) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej, podczas rozmowy dotyczacej zagadnien zawartych

w pkt 2, ocenia kandydata przydzielajac punkty w skali 0 do 5.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej, sekretarz Komisji sporzadza protokot

z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabodr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosuje
si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne - notatka stanowigca zalacznik do protokotu,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor,

f) podpisy cztonkow Komisji.

Sporzadzony protok6ét z przeprowadzonego naboru, podlega zatwierdzeniu przez

Dyrektora, ktory podejmuj¢ decyzj¢ o zatrudnieniu sposréd wskazanych w protokole

najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu

spelniajacych wymagania dodatkowe z zastrzezeniem ust. 4.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych (z wylaczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych) przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile

znajduje si¢ w gronie osob, wskazanych w protokole, jezeli w Urzedzie wskaznik
zatrudnienia osob niepetlnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetlnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

Dyrektor Urzgdu, na kazdym etapie prowadzonego naboru, moze podja¢ decyzje

0 przerwaniu naboru i odstgpieniu od zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym,

bez podania przyczyny.



Rozdzial V
Ogloszenie o wynikach naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest

upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Piotrkowie Tryb., oraz opublikowania w Biuletynie przez okres co najmniej 3

miesiecy.

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

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciaggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy lub wyloniony kandydat zrezygnowat z podjecia pracy,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru, przepisy ust. 1, 2 stosuje sie

odpowiednio lub ma miejsce przeprowadzenie ponownego naboru.

Rozdzial VI
Badania lekarskie

Badanie lekarskie kandydata wylonionego w drodze naboru na stanowisko urzg¢dnicze,
przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie art. 229 kodeksu
pracy i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja
1996 r. w sprawie przeprowadzenia badan lekarskich pracownikow, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w kodeksie pracy.

. W skierowaniu powinny by¢ wyszczeg6lnione specyficzne cechy stanowiska mogace
mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnianego pracownika lub stanowi¢ dla niego
zagrozenie.

Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace¢, zobowigzany jest
przedlozy¢ aktualne zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego, ktére umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

Stosowne dokumenty, w przypadku podjgcia decyzji o zatrudnieniu kandydata, podpisuje
Dyrektor, a w razie nieobecno$ci Zastepca Dyrektora.

Przed przystapieniem do wykonywania czynnos$ci na stanowisku urzgdniczym, pracownik
zobowigzany jest zlozy¢ S$lubowanie o tresci zawartej w ustawie o pracownikach



samorzadowych. Odmowa ztozenia §lubowania wigze si¢ z wygasnigciem stosunku pracy.
Z nowo zatrudnionym pracownikiem zawiera si¢ umowe¢ o prace, na pisSmie najpozniej
w dniu zatrudnienia.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ryzyka zawodowego.
Pracownik ds. kadr zapoznaje pracownika ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym,
Regulaminem Pracy oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w Urzedzie;
kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zapozna¢ pracownika ze
szczegOdlowym zakresem obowigzkow 1 uprawnien pracowniczych.

Fakt zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piotrkowie Tryb.
regulaminami i zasadami post¢powania, pracownik poswiadcza pisemnie.

Nie p6ézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje
pracownika na piSmie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosei wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

Rozdziat VIII
Awans zawodowy

W ramach awansu pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku, moze by¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze urz¢dnicze.

O zmiang stanowiska urzedniczego dla pracownika komorki organizacyjnej, wnioskuje
kierownik komorki organizacyjnej do Dyrektora, w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia.



Zatgcznik nr 1 do Systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Piotrkowie Tryb.

ZATWIERDZAM: .......coooviiiiie e e e

Piotrkow Tryb.

Komorka Organizacyjna

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko: ...

Wolne stanowisko pracy powstato wskutek ...

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis 1 pieczec¢ kierownika komorki organizacyjnej)



Zatgcznik nr 2 do Systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Piotrkowie Tryb.

Piotrkow Tryb., dn.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Wymagania niezbedne:
a)
2. Wymagania dodatkowe:
a)
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku - gtéwne obowigzki:
a)
4. Predyspozycje potrzebne na stanowisku pracy:
a)
5. Czas pracy:
a)

6. Informacja o wielkosci wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Piotrkowie Tryb., w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

7. Warunki pracy:

a)
8. Forma zatrudnienia:
a)
9. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae (CV),



b) list motywacyjny,

¢) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie,

d) kserokopia $wiadectwa pracy lub innego dokumentu poswiadczajacego staz pracy,
sporzadzonego w jezyku polskim lub przettumaczonego na jezyk polski przez przysiegtego
thumacza, w przypadku wymaganego stazu pracy,

e) oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat/ka nie byl/a prawomocnie skazany/a wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

g)dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej (dotyczy osob nie bedacych obywatelami polskimi),

h)w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna, ktéra ma zamiar skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10. Dodatkowe dokumenty:

a/
b/
c/

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Dmowskiego 27, w Kancelarii Urzedu (pokdj
12) z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ..........c.ccoceveiiininnnen ” lub droga
elektroniczng w przypadku posiadania uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z dn.
18.09.2001r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450) w terminie do
dnia
Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie Trybunalskim po
okreslonym terminie nie be¢da rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Powiatowego w Piotrkowie Tryb. ul. Dmowskiego
27.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegbtlowe CV (z uwzglednieniem doktadnego

przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgod¢ na



przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. :Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)



Zatgcznik nr 3 do Systemu zatrudniania pracownikow na
stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Piotrkowie Tryb.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PIOTRKOWIE TRYB.

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty ztozyt/to .......

kandydat/6w, ktory/ktorzy spetnit/spetnili wymogi formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Dyrektora Nr ......... w sktadzie:
Lo - przewodniczacy Komisji
2. i - czlonek Komisji
3 - sekretarz Komisji

zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie Tryb. Nr........
zZ dnia ............ w sprawie wprowadzenia ,,Systemu zatrudniania pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Piotrkowie Trybunalskim”, po
dokonaniu wstepnej selekcji polegajacej na analizie dokumentéw kandydata/téw pod
wzgledem formalnym (notatka w zalaczeniu) oraz przeprowadzonej selekcji koncowej,

wybrata najlepszych/najlepszego kandydatéw/kandydata:

Wyniki punktacji
Lp. | Imie¢ i nazwisko Adres uzyskanej podczas
rozmowy kwalifikacyjnej

Informacja
o niepelnosprawnosci

3. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie):
- ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie Powiatowego Urzedu
Pracy w Piotrkowie Trybunalskim,
- ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Piotrkowie
Trybunalskim.

4. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):



5. W wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko ..................... W wymiarze

CZASU PIaCy .oevvervreenneennnnnnn B et e zostal/a wybrany/a

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) notatka ze wstepnej selekcji kandydatow,
c) testy sprawdzajace, wyniki rozmow kwalifikacyjnych
d) kopie dokumentéw wybranego kandydata, ktore z dniem zatrudnienia zostang wpigte do

akt osobowych.

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko Sekretarza Komisji)

Podpisy cztonkéw Komisji: Zatwierdzit:



Zatgcznik nr 4 do Systemu zatrudnienia pracownikow na
stanowiskach urzedniczych w Powiatowego Urzedu Pracy
w Piotrkowie Tryb.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko, nie zostala

zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

Piotrkow Tryb., dn.



Zatgcznik nr 5 do Systemu zatrudnienia pracownikow na
stanowiskach urzedniczych w Powiatowego Urzedu Pracy
w Piotrkowie Tryb.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a/

(imi¢ 1 nazwisko ) (miejsce zamieszkania

Uzasadnienie:

Piotrkéw Tryb., dn.

( podpis)



