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Zatacznik do Zarz adzenia Nr 34
Dyrektora Powiatowego Urz edu Pracy

z dnia 21 listopada 2013r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BIALEJ PODLASKIEJ

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin okresla sposéb i zasady przeprowadzania naboru kandydatow:
1) na wolne kierownicze stanowiska urzednicze;
2) na wolne stanowiska urzednicze,

Nabor kandydatéw jest otwarty i konkurencyjny.

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458, z pbzn.zm), zwana dalej ,ustawgq”.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

1)

2)
3)

4)
5)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej
Podlaskiej;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biate] Podlaskiej;

komorce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Organizacyjno — Administracyjny i
Kadr Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej;

BIP — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej.
§3

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie podejmuje Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na
uzasadniony wniosek kierownika Wydzialu lub Oddzialu Zamiejscowego Urzedu.
Whiosek powinien zawiera¢ opis stanowiska pracy zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 1 do regulaminu.

Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowigzana jest
dostarczy¢ do Urzedu zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

84

1. Kandydatem na pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk o ktdére poza obywatelami
polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli
posiadajg znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada co najmniej wyksztalcenie srednie,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



6)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

cieszy sie nieposzlakowang opinia.
2. Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk o ktore poza obywatelami
polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdolnotowego
przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli
posiadajg znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym,

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na dany stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.
Komisja Rekrutacyjna
8§85

Postepowanie rekrutacyjne w ramach naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze prowadzi Komisja Rekrutacyjna skfadajgca
sie z co najmniej trzech czlonkow, w tym z:
1) Dyrektora lub innego pracownika upowaznionego przez Dyrektora,

2) Kierownika Wydziatu lub Oddziatu Zamiejscowego Urzedu, do ktérego prowadzony
jest nabdr (w przypadku naboru na stanowiska urzednicze),

3) Kierownika komorki kadrowej Urzedu.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢ jako cztonkowie inni pracownicy Urzedu

posiadajacy wiedze i umiejetnosci merytorycznego sprawdzenia, czy kandydat
spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.

. Do oceny merytorycznej Komisja Rekrutacyjna moze zaprosi¢ inng osobe w charakterze

eksperta z glosem opiniodawczo — doradczym.

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor w drodze zarzadzenia, wskazujac jej
Przewodniczacego i czionkow.

Dla waznosci posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej konieczna jest obecnos¢ co najmniej
dwéch jej cztonkow.

W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem,
krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wigcznie, osoby ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja Rekrutacyjna podejmuje wszystkie decyzje w drodze glosowania jawnego.
W przypadku rownej liczby gloséw decyduje gtos Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjnej.

Komisja Rekrutacyjna z kazdego swojego posiedzenia sporzadza protokot.

Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko
pracy.
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Etapy naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz  ednicze,
w tym kierownicze stanowiska urz  ednicze
§6

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Postepowanie rekrutacyjne.

Wstepna ocena - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ocena koncowa kandydatow.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie wynikow naboru.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urz  ednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urz ednicze

§7

1. Na podstawie wniosku o przeprowadzenie naboru komdrka kadrowa opracowuje tekst
ogtoszenia o naborze, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

S
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§8

1. Po umieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osoba ubiegajagca sie o wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, obowigzana jest przedstawi¢ nastepujgce dokumenty:

1)
2)
3)

CV z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej;
list motywacyjny;

oryginat kwestionariusza osobowego (wzo6r kwestionariusza osobowego stanowi
zalgcznik nr 3 do regulaminu);



3.

4.

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien
zawodowych, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

6) kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

7) podpisane przez kandydata oswiadczenie o petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci wg wzoru okreslonego w
zalgczniku nr 4 do regulaminu;

8) podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

9) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4-6, pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.

Kandydaci skiladajg wymagane dokumenty drogg pocztowg (listem poleconym) lub
osobiscie, w miejscu i w terminie wskazanym w tresci ogtoszenia.

Dokumenty kandydata uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety do Urzedu
w terminie wskazanym w tresci ogtoszenia.

Procedura rekrutacyjna przeprowadzenia naboru na st  anowisko urz ednicze

§9

Rekrutacja na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzana jest w dwdéch etapach:

1.

W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu.

W drugim etapie nastepuje wytonienie kandydata, przy czym ten etap skilada sie z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2) rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.
Na wniosek Komisji Rekrutacyjnej rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona
testem kwalifikacyjnym.
Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentow aplikacyj nych

§10

Dokumenty ziozone przez kandydatow przekazane przez komodrke kadrowg sg
analizowane przez Komisje Rekrutacyjng pod katem spetnienia wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Nie dopuszcza sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego osob, ktore ziozyly
dokumenty po uptywie terminu ich skladania wskazanego w tresci ogloszenia oraz osob,
ktore nie spetniajg wymagan formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Aplikacje
takich os6b Komisja Rekrutacyjna odrzuca.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spetniajg wymogow formalnych, np. brak podpiséw pod
oswiadczeniami, brak klauzuli o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, brak



kompletu dokumentéw wymienionych w ogtoszeniu o naborze, sg odrzucane przez
Komisje Rekrutacyjna.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

Test kwalifikacyjny
§11

O przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego decyduje Komisja Rekrutacyjna w drodze

gltosowania.

1.

Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna i o terminie jego przeprowadzenia
zawiadamia kandydatow na 14 dni przed planowanym dniem jego przeprowadzenia w
sposoOb okreslony w § 12 ust. 2.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

3. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawna.

4. Sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczajg do

dokumentdéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

W dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktérzy uzyskali co najmniej 60%
punktéw z testu kwalifikacyjnego.

Ocena ko nhcowa — rozmowa kwalifikacyjna

§12

1. Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Komisja Rekrutacyjna.

Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zawiadamiani
sq przez komorke kadrowa prowadzaca nabor o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej pisemnie, drogg elektroniczng, telefonicznie lub w inny przyjety sposaéb.
Pracownik komérki kadrowej prowadzacej nabor sporzadza adnotacje odnosnie sposobu
zawiadomienia kazdego kandydata, opatrzong data i podpisem.

. W przypadku niestawienia sie kandydata na test kwalifikacyjny Ilub rozmowe

kwalifikacyjng, Komisja Rekrutacyjne podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego
postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie
przystuguije.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez
weryfikacje informacji zawartych w dokumentach zlozonych w Urzedzie, a takze
zbadanie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata do prawidtowego wykonywania obowigzkow;

2) posiadanej wiedzy na temat realizacji zadan na stanowisku, o ktére ubiega sie
kandydat;

3) przebiegu sciezki zawodowej oraz celow zawodowych kandydata.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.



Sporz gdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz ednicze
§13

1. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot
Z przeprowadzonego naboru.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepethosprawnych o ile do
przyprowadzonego naboru stosuje sie przepisy art. 13a ust. 2 ustawy,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) skiad komisji przeprowadzajacej nabor,

7) podpisy cztonkéw komisiji.

3. Po podpisaniu protokotu przez wszystkich cztonkédw Komisji Rekrutacyjnej obecnych na
posiedzeniu, protokot zostaje przekazany Dyrektorowi lub osobie upowaznionej w celu
podjecia decyzji o zatrudnieniu wskazanego kandydata.

4. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.
Informacja o wynikach naboru
8§14

1. Niezwilocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru upowszechnia
sie poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu, oraz opublikowanie w BIP
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
3. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

§15

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Sposoéb post epowania z dokumentami aplikacyjnymi

§16

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zakwalifikowaty sie do drugiego etapu i ktérych dane
zostaly umieszczone w protokole i informacji o wynikach naboru, bedg przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda przechowywane w urzedzie przez
okres 3 miesiecy od zakonczeniu naboru lub na wniosek kandydata zostang mu
zwrécone. Dokumenty nie odebrane w tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Zatgczniki do regulaminu:

Whiosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze - wzor
Ogtoszenie o naborze — wzoér

Kwestionariusz osobowy — wzor

Oswiadczenie - wzor

Protokdét — wzor

o gk 0w N

Informacja o wynikach naboru — wzér.



Zatgcznik nr 1

Nrsprawy......cooovevevviiiennnn.

Whiosek o przeprowadzenie naboru

na wolne stanowisko urz ednicze

Na podstawie 8§ 3 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Biatej Podlaskiej wnioskuje o0 przeprowadzenie naboru na stanowisko
........................... zgodnie z ponizszym opisem:

O AN F= AT 2= T = Y (01111 = A

2. WA ZIAE: . e

3. Zakres wykonywanych zadah:

4. SzczegOlowe wymagania w zakresie kwalifikacji i doswiadczenia:
1) wymogi niezbedne
a)
b)
2) wymogi dodatkowe
a)....
5. Predyspozycje osobowosciowe:
a)
b)
C)....

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce swiadczenia Pracy: ......ocooveveeiiiiiiiiiieinen,
b) wymiar czasu pracy: ..o
c) warunkiszkodliwe: ..o,

TR V- Yor-To [ a1 1T g T=1 o 1o U

Podpis Kierownika komorki
organizacyjnej, do ktérej
przeprowadzony ma by¢ nabor



8. Analiza kosztow zatrudnienia pracownika (stawka zaszeregowania, wynagrodzenie
brutto, ewentualne dodatki do wynagrodzen):

Podpis Kierownika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego i Kadr

9. Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych

Podpis Gtéwnego Ksiegowego

ZATWIERDZAM:

Podpis Dyrektora PUP



Zalgcznik Nr 2

Nrsprawy..........cooovvevvenns OGLOSZENIE O NABORZE

Powiatowy Urz gd Pracy
ul. Brzeska 101
21-500 Biata Podlaska
Tel. 083 341 65 00, fax. 083 343 86 67
e-mail: pupbp@pupbialapodlaska.pl
www.pup.bialapodlaska.pl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wymagania niezb edne:

)

Wymagania dodatkowe:
1.
2

3. ()

Zakres wykonywanych zada n na stanowisku:

Wymagane dokumenty:

Informacja dla os6b niepetnosprawnych:

2. Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458, z p6zn.zm.) zobowigzany jest do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

3. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu ...... ..... roku w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.




Informacja dla os6b posiadaj acych inne obywatelstwo ni  z polskie :

O zatrudnienie na stanowisku mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong,
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Oferte moze skiada € osoba:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy lub drogg pocztowg (list polecony) na adres: Powiatowy Urzad Pracy

ul. Brzeska 101 21-500 Biata Podlaska z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko .................c..oeevenee.

w terminiedo dnia ..................

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu zostang odrzucone.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej
http://bip.pupbialapodlaska.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przy
ul. Brzeskiej 101.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula:

~Wyra zam zgod e na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb ednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z us tawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z p6dzn. zm.) oraz ustaw g z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorz  gdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458, z p6 z.zm.)."

Podpis Dyrektora PUP




Zatgcznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE

akrwNE

O ZATRUDNIENIE

Imie (IMIioN@) I NAZWISKO ......ociiei it
IMIoNa rodziCOW o
Data i miejsce urodzenia ..........covvviiiiiiiiiiii i
Obywatelstwo
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ................c.veeeee.

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
Wyksztalcenie uzupetiajace ..........coviiiiiiiii i

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

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..............ccocoeeiiiiii e cnnnn,

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ..................

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem

osobistym seria ....nr ................ wydanym przez.......................
lub iInnym dowodem t0ZSaMOSCI .....ovvvvvviie i e e,
(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



Zatgcznik nr 4

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z peni
praw publicznych oraz nie bylem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowos¢ i data) (podpis)



Zalacznik nr 5
NI Sprawy.......c.cocevviieeennn.
PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

[N VAT = T = 1 0 11T £ =

WWYAZIAE . . o e
Dokumenty aplikacyjne ztozyto ..... 0SOb. ..., kandydatow spetnia wymogi
formalne i zostato zaproszonych do testu kwalifikacyjnego/rozmowy kwalifikacyjnej.

( Wymagang minimalng liczbe punktéw otrzymaio ....... i tym samym zakwalifikowato
sie do rozmowy kwalifikacyjnej).

Na rozmowy kwalifikacyjne w wyznaczonym terminie zgtosito sie ......... kandydatéw.

Po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych kandydaci otrzymali nastepujaca liczbe
punktow:

Lp. | Nazwisko iimiona | Miejsce Informacja o Liczba punktéw
zamieszkania | niepetnosprawnosci

1.

2.

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

Najwiekszg liczbe punktow otrzymalt/otrzymata: .............ccooviiiiii i,
Uzasadnienie WYDOIU: ...t e e et e e e e e e e e e e

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wyniki postepowania rekrutacyjnego — formularz oceny kandydatéw do zatrudnienia zawierajacy:
d) ocene merytoryczng dokumentéw,
e) ocene rozmowy kwalifikacyjnej.

ZATWIERDZAM:

Podpis Dyrektora PUP



Zatacznik nr 6

NI Sprawy.......c.cocevviieeennn.

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO:

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W BIALEJ PODLASKIEJ

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku przeprowadzonego naboru na powyzsze
stanowisko sposrod zakwalifikowanych kandydatéw do zatrudnienia zostata wyloniona:

Pan/Pani ..o s

(imie i nazwisko, miejsce zamieszkania)
lub

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze wyniku przeprowadzonego naboru na powyzsze
stanowisko nie zostata wybrana do zatrudnienia zadna osoba sposréd zakwalifikowanych
kandydatéw (lub z powodu braku kandydatow)

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby upowaznionej)



