Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 19/2019
Dyrektora PUP z dnia 12.11.2019r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OTWOCKU

§1
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Otwocku, zwany dalej "Regulaminem” okresla szczegélowe zasady naboru pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze na podstawie art. 2 ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019r., poz.
1282).

§2
Regulamin okresla w szczeg6lnosei -
1) tryb postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze,
2) sktad Komisji Rekrutacyijnej,
3) zadania Komisji Rekrutacyjnej,
4) wymagane dokumenty od osob ubiegajacych sie o zatrudnienie,
3) wzory drukdw.

§3
Postanowienia Regulaminu nie dotycza zatrudniania:
1) pracownikéw na podstawie wyboru i powolania,
2) pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
3) osob przyjmowanych na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownikoéw — umowy na czas okreslony w ramach zastepstwa.

§4
1. Nab6r kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku jest otwarty i
konkurencyjny.
2. Otwarto$¢ naboru oznacza podawanie do wiadomosci publicznej informacji o wolnych
stanowiskach urzedniczych.
3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku.
4. Osoba spelniajaca wymagania podane w ogloszeniu o naborze, moze zlozy¢ ofertg i
przystapi¢ do procedury rekrutacyjne;.
‘5. Procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzi si¢ takze w przypadku, gdy
zglosi sig tylko jeden kandydat.

§5
1. Decyzje o wszezgeiu postgpowania rekrutacyjnego podejmuje z whasnej inicjatywy
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku lub w  wyniku zgloszenia
zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, kiérego wzér stanowi zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.
2. Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika zwane dalej zgloszeniem moze
sktada¢ kierownik dziahu.



§6
Pracownik ds. Kadr na podstawie ztoZzonego zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie
pracownika przedklada go Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku.

§7
Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia
(badz mozliwosci wewngtrznych przesunigé w Urzgdzie).

§8
W przypadku obsady stanowiska Z-cy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,
kierownikéw dzialéw oraz samodzielnych stanowisk, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w

Otwocku dziata samodzielnie i formutuje wniosek w tej sprawie.

§9
1. Komisje Rekrutacyjna na wolne stanowisko urzednicze powohije w drodze zarzadzema
Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wehodza (minimum 3 osoby) m.in.:
1) osoba upowazniona przez Dyrektora,
2) Kierownik dziatu, w ktérym ma zostac satrudniony pracownik, wyloniony w drodze
naboru,
3) pracownik ds. Kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 10
1. Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze lub kierownicze stanowiska
urzednicze.
2) Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4) Selekecja koncowa kandydatow np.: rozmowa kwalifikacyjna.
5) Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
6) Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7) Ogloszenie wynikéw naboru.

§11
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenic wolnego stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskazmk
zatrudnienia os6b niepelosprawnych w tut. Urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
WwWynosi co najmuiej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow i odwiadezen,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w okresie nie krotszym niz 10 dni kalendarzowych.
4. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
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§12

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

8)

9)

list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wiasnorecznie,

zyciorys — CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz dodwiadczen
zawodowych (wraz z klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku w celu i zakresie niezbednym w procesie
rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany wlasnorecznie),

oryginal kwestionariusza osobowego - kompletnie wypelniony 1 podpisany
wlasnorecznie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego — opatrzone datg i podpisane
wlasnorecznie,

o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne —
opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego,
waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niekaralnosci kandydata
uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach skladanych w zwiagzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) — opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie,

10) oswiadezenie, w przypadku objecia stanowiska kierowniczego, Zc nie byl karany

zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi — opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

1T1)kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat, =z

wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, zamierza skorzystaé =z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 2019z, poz. 1282).

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig¢ o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze w formie pisemne;j,

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§13

1. Po uptywie terminu do sktadania ofert Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy

dokumentéw pod wzgledem spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenic listy kandydatéw dopuszezonych do

dalszego postgpowania rekrutacyjnego, ktorzy speinili wymagania formalne.

3. Oferty zlozone po terminie, oferty nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentow
oraz oferty, z ktérych wynika, Ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu

0 naborze, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszezeni do dalszego
postepowania,
4. Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji Komisja Rekrutacyjna sporzadza
kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.
3

liste



§14

Przez selekcie koncows rozumie sig rozmowe kwalifikacyjna.

tad

I:

§ 15
Celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacj.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanic
powicrzonych obowigzkow,
2} obowiazki i zakres odpowiedzialnodci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata, '
3) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacy wymagama
dodatkowe, przedstawia ich Dyrektorowi Urzgdu.
Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sig ona w gronie osdb, o ktorych mowa w
ust.4.
W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych przez dwoch lub wigce;] kandydatow o
miejscu kandydata na liscie decyduje Komisja Rekrutacyjna.

§16
7 przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzgdmicze sckretarz Komisji
Rekrutacyjnej sporzadza protokaol.

2. Protokél powinien zawieraé w szczegdlnodci:

L

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nic wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow

niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 13a ust. 1iust 2

przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor;

. Przewodniczacy Komisji przedstawia Dyrektorowi protokol z naboru.
. Wzér protokotu stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

§17

. Decyzje o wyborze kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze i podpisaniu umowy o pracg podejmuje Dyrektor.

. Przed podpisaniem umowy o prace Dyrektor moze przeprowadzi¢ rozmowg z kandydatem

wylonionym w drodze naboru.

. Z wybranym kandydatem na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze, stosunek pracy na podstawie umowy o prace nawigzuje si¢ na czas
nieokreslony lub na czas okreslony.

. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym

umowe 0 prace zawiera si¢ na czas okredlony, nie dluzszy niz 6 miesigey.
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5. Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat zobowigzany jest przediozyé
oswiadczenie o niekaralnosci i orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku.

6. W przypadku, gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odméwi nawiazania stosunku
pracy lub nie moze zawrze¢ umowy z powodéw zdrowotnych stosunek pracy nawiazuje

sig z kolejna osoba sposrod kandydatéw wymienionych w protokole naboru, o ktérym
mowa w § 16 ust. 2 pkt 1.

§18

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozsirzygniecia
naboru na stanowisko,

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢ccy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spodréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

5. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§19
W przypadkach gdy w wyniku ogloszenia naboru nie wplyngla Zzadna oferta lub wszyscy
kandydaci nie spelnili wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze albo w
wyniku przeprowadzonej procedury nie zostal wyloniony kandydat do zatrudnienia na
wolnym stanowisku urzedniczym, procedura naboru zostaje zakoriczona i oglasza si¢ kolejny
nabor na to stanowisko.

§ 20
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatéw, o ktérych mowa w
§ 15 ust.4. Postanowienia § 15 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§21

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony na podstawic konkursu,
zostajg dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie przechowywane sa przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory wygral w danej
procedurze naboru. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktorzy cheieliby odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to
uczynié osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku w terminie 10 dni
roboczych od dnia uplywu okresu 3 miesigey, o ktorym mowa wyzej. Po uplywie tego
okresu dokumenty zostang niezwlocznie zniszczone.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikdw
naboru. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebraé zlozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
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Otwocku w terminie 10 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po uplywie
tego okresu dokumenty zostang niezwlocznie Zniszczone.

_ Zniszezenia dokumentdw aplikacyjnych dokonuje komisja rekrutacyjna.

7 zniszezenia dokumentéw aplikacyjnych zlozonych do naboru sporzgdza sig protokol.

_ Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i
archiwizowana w sposéb i terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

. Wzér protokolu zniszczenia stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.




Zatgeznik Nr | do Reswlamin:

Naboru na wolne stanowiska urzednicze

w e kierownicze stanowiska wrzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Omwocky

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA NA ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zglaszam zapotrzebowanie na zatrudnienie ...... pracownika w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otwocku na stanowisko ............... w.Dziale o

Wolne stanowisko powstalo w zwiazku z:

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

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

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

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

-------------------------------------------------------------------

{ data i podpis osoby wnioskujace])

W zalaczeniu:
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktorego dotyczy wniosek.

OPINIA DYREKTORA

Wyrazam/ nie wyrazam zgode/y na rozpoczgcie naboru na ww. stanowisko.

data (podpis Dyrektora)



Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu

Nabory na wolne stanowiska wzednicze

w tym kierownicze stanowiska ursgdnicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku

OGLOSZENIE Nr z dnia

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: .........
| ) 7AT:1 AN
Wymiar etatu: .......

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terylorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) niekaralno$¢ za przestgpstwo Scigane Z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie,

6) slaz pracy,

7) znajomosé aktéw prawnych,

8) umiejetnodci.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wykszialcenie,

2) doswiadczenie zawodowe,
3) wiedza specjalistyczna,
4) uprawnienia zawodowe lub inne umiej¢tnosci.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

UY ormonessrnsnsanssnsmebed

4, Warunki pracy na danym stanowisku:
1} praca biurowa,

2) praca jednozmianowa,
3) praca z obshugg komputera (powyzej 50% czasu pracy) oraz z obstuga urzadzen
biurowych.



5. Wska#nik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wi

......... wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie

(miesige rok)
Pracy w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

list motywacyjny — opatrzony datg i podpisany wlasnoregcznie,

zyciorys — CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych (wraz z klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych prze
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku w celu i zakresic niezbednym w procesie
rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany wlasnorecznie),

oryginal kwestionariusza osobowego — kompletnie wypemiony i podpisany
wlasnorecznie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dogwiadezenie zawodowe,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajacego ukoficzenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego — opatrzone daty i podpisane
wlasnorecznie,

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnodei do czynnodci prawnych i korzysianiu z
petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne —
opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego,
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata
uzyskane z Krajowego Rejestru Kamnego —~ opatrzonme data i podpisane
wlasnorecznie,

odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019r, poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) — opatrzone daty i podpisane wlasnorecznie,

10) oswiadezenie, w przypadku objecia stanowiska kierowniczego, ze nie byt karany

zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi — opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,

11)kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat, =z

wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 2019r., poz. 1282).

7. Termin skladania dokumentéw: do dnia ....... do godz. ..... decyduje data wplywu
do Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,

8. Miejsce skladania dokumentéw: osobiicie w siedzibje Powiatowego Urzedu Pracy w
Otwocku, ul. Gorna 11, 05-400 Otwock, w Sekretariacie (pokéj Nr 14) lub za posrednictwem
poczty na adres Urzgdu: Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gérna 1 1, 05-400 Otwock.



9, Inne informacje:

1)
2)

3)

4)

&)

6)

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych.

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Nabor Nr ....... na stanowisko .......coeeees

zgtoszenia kandydatéw zlozone po terminie W inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage W
postepowaniu rekrutacyjnym,

sakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu
naboru,

informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzgdzie Pracy w
Otwocku, ul. Goma 11, 05-400 Otwock,

dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji nie zostaty zakwalifikowane
moga by¢ odebrane w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentow, zostang komisyjnie zniszczone.

CRWOEK, . covmvsnmsnansans



Zatgeznik Nr 3 do Regrdaminu

Naboru na wolne stanowiska wrzednicze

w tym kierownicze stanowiska wrzednicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa stanowiska pracy, dziat, wymiar etatu)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje zlozylo
weeeenn Kandydatow, wtym .............. ofert spelniajacych wymagania formalne.

2. Komisja w skladzie:

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

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

3. Po dokonaniu selekeji aplikacii zgodnie z zarzadzeniem DVtektons .. .o M siiiniisinis
wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedlug  spelniania przez nich

kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

i Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnié jakie):

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

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



5.Uzasadnienie wyboru:

6. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
Protokot sporzadzit: Zatwierdz:
{data, imig i nazwisko pracownika) {podpis 1 pieczet dyrckiora

urzgdu lub osoby upowainione)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu

Naboru na wolne stanowiska urzednicze
w i kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwock

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy, wymiar, dzial)

Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku z siedziba przy ul. Gornej 11 w Otwocku informuje, ze
w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko urzgdnicze wybrana zostal/a
WYbrany/a Pan/i .......ccoocoon oo ZAmPRSEREY A W o cvnmnianns

(imig i nazwiskao) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie

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

mﬂdpmrmmmj



Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu

Nabory na wolne stanowiska urzgdnicze

w ym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku

PROTOKOL
7 KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

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

{nazwa stanowiska, dzial)

Komisja w skladzie:
L ooriiiiiieeesessen — Przewodniczacy komisii

2 iiieiiiiiriiieieiinin — Cztonek komisji

R S e — Cztonek komisji
. R - — Sekretarz komisji
dokonala W dniu .o czynnodci fizycznego zniszczenia przy pomocy

niszezarki dokumentow aplikacyjnyeh zlozonych przez nastgpujace osoby:

| Lp. | Nazwisko i imig aplikanta Miejsce zamieszkania

w] ] =

Podpisy czlonkow Komisji

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