ZARZADZENIE Nr 67
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach

z dnia 7 grudnia 2022 roku

w sprawie: Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska
urze¢dnicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz U. z 2022 r, poz. 530) oraz § 17 pkt 15 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Miejskim Urzgdzie Pracy w Kielcach”, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§49

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Kadr i Szkolef
w Miejskim Urzgdzie Pracy w Kielcach.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 37 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach
z dnia 23 wrzesnia 2019 roku w sprawie Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy
w Kjelcach
U -
mgrAriur Kudzic




Zalgeznik do ZARZADZENIA Nr 67
Dyrektora Miejskiego Urzedn Pracy w Kielcach
z dnia 7 gradnia 2022 rokn

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM URZEDZIE PRACY W KIELCACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

. Niniejszy regulamin przeprowadzania naboru, zwany dalej ,.Regulaminem”, okresla
szczegdlowe zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na wolne kierownicze stanowiska wzednicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach,
zwanym dalej ,,Urzedem”.

Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1 nast¢puje na podstawie umowy o pracg.

Pracownikiem samorzadowym, zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢

osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2022 r., poz. 530).

Stosowanie ninigjszego regulaminu nie obejmuje:

1) pracownikow pomocniczych i obslugi;

2) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo;

3) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuni¢cia
wewnetrznego w ramach tej samej grupy stanowisk, o ktorych mowa w art. 4 ust. 2
pkt. 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych:

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
o dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spelnienie
formalnych wymogow charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmiang stanowiska urzedniczego moze zawnioskowaé kierownik komorki
organizacyjnej w MUP w Kielcach w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia;

4) pracownikéw zatrudnionych w wyniku przeniesienia w oparciu o art. 23" ustawy
z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (1. j. Dz. U. 2022 r,, poz. 1510).

Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
wrzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér, albo na ktorym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik.



Rozdzial I1
Wszczeceie procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

§2

Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szezegdlnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;

2) zmiany przepisdw nakladajgcych na Urzad nowe kompetencje i zadania;

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach istniejacych w Urzedzie zasobéw
kadrowych (przejscie na emeryturg, rentg itp.).

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Urzedu, w oparciu

o Wniosek o uruchomienie naboru kandydatow na wolne stanowisko urzg¢dnicze, w tym

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, zlozony przez kierownika komorki

organizacyjnej (Zalgcznik Nr I do Regulaminu).

Wraz z Wnioskiem o uruchomienie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, kierownik komérki organizacyjnej

zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Dyrektora Urz¢du, Opisu stanowiska

pracy (Zalacznik Nr 2 do Regulaminu).

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych
z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko;

2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie, stazu pracy wymaganego na danym
stanowisku pracy, kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji osoby, ktora je zajmie;

3) okreslenie uprawnief sluzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialno$ci na danym stanowisku pracy;

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Po akceptacji przez Dyrektora Urzedu Wniosku o uruchomienie naboru kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,

dokumenty przekazywane sg do Referatu Kadr i Szkolen celem rozpoczgcia procedury

rekrutacyjne;j.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢é rozpoczgte w  terminie  pozwalajgcym

na przeprowadzenie naboru zgodnie =z przepisami ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowiag informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

o nabotze.

Dyrektor Urzedu w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze uniewazni¢ nabor

na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze —

na kazdym jego etapie.




Rozdzial II1
Etapy naboru

§3

Nabér obejmuje:

1y
2)
3)
+H

3)
6)
7
8)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

powolanie Komisji Rekrutacyjnej;

oceng zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spelnienia wymogow
formalnych;

sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne oraz jej ogloszenie;
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych i/lub testow kwalifikacyjnych;

sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru;

ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

§4

Kierownik Referatu Kadr i Szkolen przygotowuje do zatwierdzenia przez Dyrekiora

Urzedu projekt tekstu ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie opisu stanowiska sporzadzonego przez komorke merytoryczna.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zawiera w szczegblnodei:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okredlenie stanowiska;

3) okreélenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbe¢dne a kiore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na stanowisku;

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniv 0sOb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgeia pracy na danym stanowisku,

a wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadafi na danym stanowisku.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej (zwanym

BIP), o kiérym mowa w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzgdu.




. Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie.

Wzér ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu,

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikaeyjnych.

§5

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej w Urzedzie nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny oraz zyciorys zawodowy — CV;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu);

3) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru, zgodnic z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L 119
z 4.05.2016, s. 1, sprostowanie: Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2) — Zalacznik
Nr 5 do Regulaminu;

4) Podpisane oswiadczenie kandydata:

— o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych),

~ o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

—~ ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Wzor oswiadezen stanowi Zatgeznik Nr 6 do Regulaminu.

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada);

7) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego znajomosé jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej (w przypadku wszczecia
naboru na stanowisko, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegal sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej);

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o kiérym mowa w art. 13a ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze urzednicze skladajg oprécz dokumeniow

wymienionych w ust. 2 pkt. 1-8:




10.

11.

12.

13

1) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych — w przypadku, gdy stanowisko kierownicze zwigzane jest
z dysponowaniem $rodkami publicznymi (Zalacznik Nr 6 do Regulaminu);

2) dokumenty potwierdzajace co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez
co najmniej 3 lata dzialalnodei gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku (kserokopie),

3) dokument potwierdzajgcy posiadanie wyksztalcenia wyzszego W rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce (kserokopia).

Kandydaci skiadaja dokumenty rekrutacyjne wylgcznie w formie papierowej
bezposrednio w siedzibie Urzedu albo za posrednictwem poczty, kuriera, w miejscu
i terminie wskazanym w tresci ogloszenia o naborze. Nastgpnie zlozone dokumenty
rekrutacyjne przekazywane sa do Referatu Kadr i Szkolen.

Wszystkie dokumenty w jezyku obeym nalezy przedlozy¢ przethumaczone na jezyk
polski.

List motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o$wiadczenia, zgody muszg by¢ opatrzone wlasnorgeznym
podpisem kandydata.

Kandydat samodzielnic po$wiadcza za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie skladanych
dokumentéw.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienic mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko.

Zlozone dokumenty uwaza si¢ za dorgezone w terminie, jezeli wplyngly do Urzgdu
7 zachowaniem terminu wskazanego w tresci ogloszenia o naborze.

Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowey,
niekompletne, podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego etapu
postepowania.

Data wptywu dokumentéw aplikacyjnych jest oznaczana przez pracownika przyjmujacego
te dokumenty w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie.

. Kandydaci w 1l etapie naboru obowigzani sa okaza¢ oryginaly dokumentoéw, ktoérych

kserokopie dolgczyli do dokumentacii aplikacyjnej.



*

Rozdzial VI
Powolanie i praca Komisji Rekrutacyjnej

§6

Komisje Rekrutacyjng (zwang dalej Komisja) powoluje Dyrektor Urzgdu na wniosek
Kierownika Referatu Kadr i Szkolen (Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu).

W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Dyrekior Urzedu lub jego Zastepcy;

2) bezposredni przetozony komorki, w ktorej wskazano wolne stanowisko;

3} kierownik/pracownik (realizujgcy zadania ds. kadr) Referatu Kadr i Szkolen;

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora Urzedu.

. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczgcy lub jego

zZastgpcea.

W sklad Komisji nie mogg zosta¢ powolane osoby wymienione w art. 26 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy lub jego zastgpca. W czasie nieobecnoscei
czlonkéw Komisji spowodowanej chorobg lub inna usprawiedliwiong przyczyng,
w przypadku zagrozenia niezakoficzenia prac Komisji w wyznaczonym terminie,
Dyrektor Urzedu moze wyznaczy¢ zastgpstwo na czas nieobecnosei.

Czlonkowie Komisji majg rowne prawa. Cztonkom Komisji przystuguje w szczego6inosci
prawo do niezaleznej oceny kandydatéw bioracych udzial w naborze.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Od decyzji Komisji nie przystuguje odwolanie.

Komisja jest zobowigzana do zakoiiczenia prac w terminie nie dtuzszym niz 21 dni
od uplywu terminu skiadania ofert.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego

§7

. Nabér na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

W I etapie naboru Komisja dokonuje analizy formalnej dokumentow rekrutacyjnych
poprzez pordwnanie dokumentéw zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie wymogow
formalnych wynikajgcych z tredci art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spelnia/nie spelnia),

Wynikiem analizy formainej dokumentéw aplikacyjnych jest weryfikacja pod katem
spelnienia wymogéw kwalifikacyjnych na danym wolnym stanowisku urzgdniczym
(kierowniczym stanowisku urzedniczym) i ewentualne dopuszezenie do 11 etapu naboru.




10.

11.

12.

13.

7. oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow, Komisja sporzadza notatke
stuzbowa, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 8 do Regulaminu - Karta oceny dokumentow
aplikacyjnych — Ocena formalna.

Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych sporzadzona
zostaje lista kandydatow dopuszezonych do II etapy naboru (Zalacznik Nr 9
do Regulaminu).

Komisja Rekrutacyjna wyznacza termin II etapu naboru.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, sg indywidualnie informowani o terminie,
miejscu i formie dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

§8

Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno albo dwustopniowe.

Na postepowanie dwustopniowe skiada sig test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
natomiast na postepowanie jednostopniowe sklada sig tylko rozmowa kwalifikacyjna.
Decyzjc w tej sprawie podejmuje Dyrektor Urzedu.

Rozmowy kwalifikacyjne i testy pisemne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

W przypadku niestawienia sig, spoznienia si¢ na postgpowanie lub niesamodziclnego
napisania testu przez kandydata, Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego
etapu naboru,

Test kwalifikacyjny skiada sig z 15 pytan, kiore przygotowujq cztonkowie Komisji.

Jest to test jednokrotnego wyboru, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy i umigjgtnosei
niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku uwrzgdniczym.
Za udziclong prawidlowg odpowiedz w tescie kandydat otrzymuje 1 punkt. Ogélna liczba
punktéw mozliwych do uzyskania z testu jest réwna liczbie pytaf, czyli 15. Do dalszego
etapu — rozmowy kwalifikacyjnej — dopuszczani sg kandydaci, ktérzy z testu uzyskali
co najmniej 80 % prawidlowych odpowiedzi, co stanowi 12 punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna sklada sic z 5 pytan, ma na celu weryfikacje informacji
zawartych w ofercic oraz sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata.

Podczas rozmowy kwalifikacyjne] ocenia si¢ znajomosé przepisow niezbgdnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku, wiedz¢ na temat publicznych sluzb
zatrudnienia oraz wykonywanych przez nie zadan, umiejgtnosci kandydata umozliwiajgce
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku.

Ocena rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem prowadzona jest metoda punktowg w skali
od 1-10.

W trakcic rozmowy kazdy z czlonkéw Komisji, dokonuje indywidualnej oceny
kandydatow na arkuszu oceny (Zalacznik Nr 10 do Regulaminu). Oceny czlonkéw
Komisji podlegajg sumowaniu.

Z przebiegu postepowania Komisja sporzadza Zbiorcza kartg ocen kandydatow (Zlacznik
Nr 11 do Regulaminu).

Efektem selekeji koncowej jest wylonienie przez Komisje nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw, spelnigjgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu  spelniajgcych wymagania dodatkowe, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2

7




14,

ustawy o pracownikach samorzadowych, ktérych przedstawia Dyrektorowi Urzgdu celem
zatrudnienia wybranego kandydata, Komisja ustala réwniez wynik naboru wskazujge
kandydata, ktory uzyskal najwigkszg sumaryczng ilo$¢ punktow.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urz¢dniczym,
z wylaczeniem  kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysiuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w §8 ust. 13.

§9

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

Po przeprowadzeniu selekcji koficowej kierownik Referatu Kadr i Szkolen sporzgdza
Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw (Zatgcznik Nr 12 do Regulaminu).
Protokol zawiera w szezegolnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabér, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania (w rozamieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego) nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje przepis
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, przedstawianych Dyrektorowi
Urzedu;

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad Komisji przeprowadzajace] nabor.

§ 10
Informacja o wynikach naboru

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu oraz na stronie BIP przez okres

co najmniej 3 miesigcy (Zatacznik Nr 13 Regulaminu).

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe



jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych
mowa w §8 ust. 13. Przepis §8 ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VIII
Warunki zatrudnienia pracownikow
§11

W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Przez osobe¢ podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust 1, rozumie sig
osobe, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Szczegblowy sposob przeprowadzania stluzby przygotowawczej 1 organizowanie
egzaminu konczgcego te stuzbe okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora Urzedu.
Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§12

Dokumenty rekrutacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego teczki akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg komisyjnie zniszczone, jezeli w terminie
1 miesigca od dnia ogloszenia wynikdw naboru nie zostang osobiscie odebrane przez
zainteresowanych.

Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposob okreslony w Instrukcji kancelaryjnej i Rzeczowym Wykazie
Akt w MUP Kielce.

DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy
w Kigjcach

| I S
mgr Artur Kudzic




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Urz¢dzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

(znak sprawy)

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

Dyrektor
‘Miejskiego Urzedu Pracy
w Kielcach

Whiosek o uruchomienie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

Zwracam sie z prosbg o uruchomienie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze/ wolne kierownicze stanowisko urzednicze™: ............ooooiiii (nazwa
SNOWISKE DIACY F W sucsunn s iiisnsyes veaeumssamemss samsne (nazwa komorki organizacyjne;j).

Wolne stanowisko powstalo w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryturg lubrentg ..........coooooiiiiii (nazwisko 1 imig);
2) odejdcia pracownika . sesivons e s (nazwisko i imig);

3) powstania nowej komorki,

4) zmiany przepisow prawnych;

) OO SHIIIIETTT 1o ocscsnsorsswsrsomisms urosessmsesesosss e ot Ao e B SR KOS RS

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

KielCe, dnia c.ooveiii e e e
(podpis kierownika komorki organizacyjnej
lub osoby upowaznionej)
DECYZJA:
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody'
KIClCE, ANiA covvivmomvimvsmmmmnaveamiamnaie o s e s R i e s s

(podpis Dyrektora MUP)

*niepotrzebne skresli¢

Zalaczniki: -
1. Opis stanowiska pracy
| KIEROWNIE DYREKTOR

koleu Miejskiego Urzedu Pracy

\ . ri Szl
B{)fm atu Kad w Kiglcagk

mg mgr 'r‘!‘r.!,i‘ f;ﬂr]?,m

( o)
1& Wiestawa Trzcinska
|



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiske urz¢dnicze
w Mieiskim lUrzedzie Pracv w Kielcsach

{ZARZADZENIE Nr 67 Dyrekiora Migjskiego Urzedu Pracy w Kielcach = dnia 7 grudnia 2022 rokw)

Opis stanowiska pracy
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

A.DANE PODSTAWOWE:

bl e

. Nazwa stanowiska pracy

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

. WYMAGANIA NIEZBEDNE (konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku)

. Obywatelstwo polskie* TAK/NIE
. Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych

okreslonych dla stanowisk urzedniczych

. Kwalifikacje zawodowe:

1) WykSztalCenie ..o e
) KIEIUNCK Lo e
R I VA ¢ 1oy O T PO OTOPIN
4) znajomos¢ aktualnie obowigzujgeych przepiséw podstawowych na danym stanowisku

. WYMAGANIA DODATKOWE (pozwalajgce na optymaine wykonywanie zadan na danym

stanowisku)

Doswiadczenie zawodowe na pokrewnych stanowiskach ...
Predyspozycije i umigjgtnosci kandydata ...
Wiedza na temat zadaf i funkcjonowania Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach

Znajomosé lokalnego rynku pracy

D. WARUNKI PRACY

s

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

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

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




F. ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU PRACY

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

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

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

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

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

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

Kiclee, Qnia . ovomsmmmumsssuns sk e S eSS e
(podpis kierownika komérki organizacyjnej
lub osoby upowaznionej)

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: (np.: praca
w siedzibie, praca poza siedziba Urzedu, praca w zespole, wyjazdy stuzbowe, szkolenia, zmienne
tempo pracy, czgste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji itp.)

WARUNKI STANOWISKOWE

miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy: (np.: komputer,
sprzet biurowy, itp.), opis budynku z uwzglednieniem pomieszczenia, w ktorym ma pracowac nowo
zatrudniony pracownik, praca w pokoju wieloosobowym/jednoosobowym,

..“\_ i _ DYREKTOR
KINEROWNIK 5

Referatu Kadr i Szkolen

mgr Wl tawa Trzcinsha



Zalgeznik Nr 3
do Regulaminyu naboru na welne stanowisko urz¢dnicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 rokiy

Dyrektor Miejskiego Urzedu w Kielcach
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze®
(nazwa stanowiska, nazwa komorki, do ktérej jest prowadzony nabor)
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach
{or oferty)

Glowne zadania wykonywane na stanowisku praey:

ok e D —

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

. Obywatelstwo polskie (Jezeli jest wymienione w opisie stanowiska).

2. Spelnienic wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk
urzedniczych.

3. Brak zakazu pemienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ait. 31 ust,
1 pkt 4 ustawy o odpowiedzialnodei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (w przypadku naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze).

4. Kwalifikacje zawodowe:

— wyksztalcenie (wymienione w opisie stanowiska) na kierunku (svymieniony w opisie stanowiska),

— staz pracy {jezeli jest wymieniony w opisie stanowiska},

— inne wymagania (w przypadku, gdy okreslaja je przepisy odrgbne, jezeli sg wymienione w opisie stanowiska),

~ znajomos$é aktualnie obowigzujacych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy (wymienione
w opisie stanowiska pracy).

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

. Znajomo$¢ lokalnego rynku pracy.

2. Wiedza na temat zadan i funkcjonowania Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach,
3. Dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

4. Predyspozycje i umiejgtnosci kandydata (wymienione w opisie stanowiska).

Miejsce wykonywania pracy:
Migjski Urzad Pracy w Kielcach
ul. Karota Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce

Warunki pracy:
Liczba lub wymiar etatu: (wymieniona/y we Wniosku o uruchomienie...)

Wynagrodzenie; zgodnie z zarzadzeniem nr ... Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach zdnia ................. I.
w sprawie wprowadzenia Regulaminy Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach.

Warunki detyczace charakferu pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadaf: praca w siedzibie, praca
w terenie, delegacje, szkolenia.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — fechniczne stanowiska pracy:
1. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

2. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

3. Praca w pokoju wieloosobowym,




4.

Budynek dwupigtrowy wyposazony w podjazd, ograniczona mozliwo$é poruszania si¢ po calym budynku ze
wzgledu na brak windy, schody w ciggu korytarzy nie posiadaja urzadzen umozliwiajacych pokonywanie ich przez
osoby niepelnosprawne, w tym poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich, ciggi komunikacyjne o szerokoéci
umozliwiajacej poruszanie si¢ wézkiem inwalidzkim, ale przegrodzone drzwiami przeciwpozarowymi, jedyna
toaleta przystosowana dla 0s0b niepenosprawnych w tym poruszajacych sig¢ na wozkach inwalidzkich jest polozona
na parterze w fgczniku migdzy budynkami.

Wymagane dokumenty:

1.
2,
3

&

List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy — CV;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zalgeznik nr 4 do Regulaminu;
Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru,
zgodnie z art. 6 ust, 1 lit. a Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L 119
z4.05.2016, s. 1, sprostowanie: Dz. Urz, UE L, 127 223.05.2018, s. 2) - zalacznik nr 5 do Regulaminu;
Podpisane odwiadczenie kandydata:
- o posiadaniu- obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych),
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
- ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe
Wzér o$wiadczeii - zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada);
Kserokopia dokumentu pos$wiadczajgcego znajomosé jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okresionym
w przepisach o shuzbie cywilnej (w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przysfuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej);
Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprécz dokumentdw wyzej wymienionych:

1.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — w przypadku, gdy stanowisko kierownicze zwigzane jest
Z dysponowaniem $rodkami publicznymi (zalacznik nr 6 do Regulaminu);

Dokumenty potwierdzajace co najmniej trzyleti staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosei
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku (kserokopie);

Dokument potwierdzajacy posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
i nauce (kserokopia).

Wyzej wymienione dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia ........... conveennnee {Wlacznie) osobidcie
w zaklejonej kopercie w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, pok. 101 w godz. od 7.30 do 15.30, Iub
przestaé poczt (decyduje data wplywu do Urzedu) na adres:

Miejski Urzad Pracy w Kielcach
ul. Karela Szymanowskiego 6 pok. 101
25-361 Kielce
z dopiskiem: Nabér na stanowisko .....cciaieoreiininen .
(nr naboru)

Informacje uzupelniajgce ogloszenie:

1.

W miesigeu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
2




niepelmosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

4. Postgpowanie kwalifikacyjne moze byé¢ jedno lub dwustopniowe. Odbywa si¢ tylko w jednym terminie i miejscu
wyznaczonym przez Komisjg¢ Rekrutacyjna.

5. Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na procedure naboru.

6. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ przettumaczone na jezyk polski.

7. List motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o$wiadczenia, zgody musza by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem kandydata.

8. Kandydat samodzielnie po$wiadcza za zgodno$é z oryginalem kserokopie skladanych dokumentéw.

9. Kandydaci w II etapie naboru obowigzani sg okazaé oryginaly dokumentéw, ktérych kserokopie dolaczyli do
dokumentacji aplikacyjnej.

10. Dokumenty zlozone po terminie nie wezmg udzialu w procedurze naboru.

11. Nie ma mozliwosci uzupelienia dokumentéw po uplywie terminu skladania dokumentéw rekrutacyjnych oraz
przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem,

12. Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty mozna odebraé w Miejskim Urzgdzie Pracy w Kielcach, po
uprzednim telefonicznym uméwieniu terminu odbioru.

13. Dokumenty nieodebrane w ciggu 1 miesigca od zakonczenia procedury naboru zostang komisyjnie zniszczone.

14. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 41 340 60 78, 41 340 60 32.

15. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach http://www.bip.mup.kielce.pl

16. Miejski Urzad Pracy w Kielcach zastrzega sobie prawo niezatrudnienia w ramach przeprowadzonego naboru
zadnej osoby na wskazane stanowisko.

17. Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach (pokéj nr ....) oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej — http://www.bip.mup.kielce.pl

Kielce, dnia ...........cu.ens I.

DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy
w Kiplcacl

mgr grivr Kudzio



Zalgeznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Migjskim Urzedzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urz¢du Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko ......cceceevieenne s R T —
2. Data urodzenia ............. P et ——taa——bh——h b ns et ——————
3. Dane kontaktowe .........oevvvvevvvveennes SRRSO e s nts b R ST

(wskazane przez osobe ubiegajaca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
ckreBlonym stanowiskn) «uawrmmssmssaassmsnssmss e

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub nia ckteslonym stanowWiski)..ussssuassannanssmmmoms ettt et e e e e et et e et et e ne e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..............

R T T T TR TR I I T T T R T T R T TR R T T P R T TR

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEEOINYCR ...eoiiiiiiieieiiier ettt s s e s e
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy
{jelcack

RIEROWNIK

G g 2 /
Refenatu Kadr i Szkolen mgr Aftsr Kudsia

mgr Wiestawa Trzeitiska



Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

(miejscowos$c i data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji w zwigzku z ogloszonym naborem na stanowisko

.......................................................................... I QEREEY cusossnmmnessnsemsm s i aens s S iSRS OB S B R s S s s

w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach, ul. K. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce

Jednoczesénie o$wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz Ze zostalam/em poinformowanaly o przyslugujagcym mi prawie dostgpu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(czytelny podpis kandydata do pracy)

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW REKRUTACIJI

W RAMACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W zwigzku z realizacjg wymog6w Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/676 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) zostalem/am poinformowany/a, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Urzad Pracy w Kielcach reprezentowany przez Dyrektora MUP z siedziba
Kielcach pod adresem ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kiclce, dane kontaktowe: numer telefonu 41 340 60 55, adres email:
kancelaria@mupkielce.praca.gov.pl.

Wszelkie kwestie dotyczace danych osobowych mozna kierowaé do Inspektora Ochrony Danych w Miejskim Urzgdzie Pracy w Kielcach na
adres e-mail: iod@mupkielce.praca.gov.pl lub adres siedziby wskazany w ust.1.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Miejskim Urzgdzie Pracy w Kielcach. Podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia do rekrutacji na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz na podstawic zgody zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. aiart. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w zakresie wynikajacym z art, 22! Kodeksu pracy a ich podanie jest niezb¢dne
do uczestniczenia w procesie rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
w Miejskim Urzgdzie Pracy w Kielcach.

W mysl art. 22'* Kodeksu pracy zgoda Pani/Pana moze stanowi¢ podstawe przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz
wymienione w art. 22'§ 1-3 K.p., z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 RODO.

Zgoda Pani/Pana moze stanowi¢ podstawe przetwarzania przez pracodaweg danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO
wylgeznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych nastepuje z Pani/Pana inicjatywy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty upowaznione do ich otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa oraz
podmioty, z ktérymi MUP Kielce podpisal umowg powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywania Pani/Pana danych do paiistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w kazdym czasie poprzez zlozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody. Wycofanie

zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dolgczone do jego

akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow begdg wydawane przez | miesigc od daty zamieszczenia informacji
o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej za stosownym pokwitowaniem a nicodebrane dokumenty aplikacyjne zostang
zniszczone komisyjnie.

. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna

Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana, narusza przepisy rozporzgdzenia RODO.

. Administrator danych nie bedzie wykorzystywal Pani/Pana danych do zautomatyzowanego podejmowania decyzji (zautomatyzowanego

przetwarzania) w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Oéwiadczam, ze zapoznalem si¢ z powyzszg informacjg o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

Inspektor ochyony danych Miejskiego Urzgdu Pracy  (czytelny podpis kandydata do pracy)

mgr Katarzyn¥ ??sifewska mgr

w Kipleack

L
tur Kudzie

]



Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

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

(miejscowos¢ i data)

Oswiadczenia kandydata biorgcego udzial w procesie rekrutacji
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych o zatrudnienie w Miejskim Urzgdzie
pracy w Kielcach na stanowisku ............ooooeiiiin it Ao s s
o$wiadczam, ze (zakresli¢ wlasciwe):

g
U

posiadam obywatelstwo polskie;

posiadam obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej niz Polska lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

posiadam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych;

nie bylam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust.
3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

Nalezy uzupelié¢ w przypadku aplikowania na kierownicze stanowisko urzednicze, ktore
zwigzane jest z dysponowaniem $rodkami publicznymi:

0 nie bylam(em) karana(y) karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.
(czytelny podpis kandydata do pracy)
| KIEROWNIK DYREKTOR

];Ltéferntu Kadr i Szkolen

f
vrm" Wiestawa Trzcinska mgr A
\

Miejskiego Urzedu Pracy
w Kielcack

e oo
fiur Kudzio



Zalgeznik Nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Miejskim Urze¢dzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

Whiosek w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urze¢dnicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

Prosz¢ o powolanie Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko
..................................... (nazynistanowiska PEACHI W cossmmominses s sasamssamns

(nazwa komorki organizacyjnej) w skladzie:

(=

Przewodniczacy Komisji

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

Zastepca Przewodniczacego Komisji

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

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

2
3. Czlonek Komisji
4

L e 1 e T ———
(podpis kierownika
Referatu Kadr i Szkolen)
Zatwierdzam sklad Komisji Rekrutacyjnej
Kielee, diid i cramamnmmmmmammmss wxeesssssnses e s s e e s e s
(podpis Dyrektora MUP)
DYREKTOR
Kk v WiNIK Miejskiego Urzgdu Pracy
Referatu Kadr i Szkolen w Kielcach

£ .
Ariiir Kudzia

Al
mgr'V\(x(wluwu Trzcinska
/"™



do Regulaminu naboru na wo

Zatgcznik Nr 8
Ine stanowisko urz¢dnicze

w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

Kiclow dma s s ssvinsnns s

Karta oceny dokumentéw aplikacyjnych
Ocena formalna — I etap naboru

StANOWISKO PIACY: cevveriiiieiiiieieririiiirierernieteniteiiieiiousiisiteieistiessitetisettistissasascns

L1 (3 8 5 AT T P T TP T TS TS TR PP P TS PYRTR IS

Imig i nazwisko kandydata: .....cooevrieiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiii

Oceny dokumentéw aplikacyjnych Kandydata, dokonata Komisja Rekrutacyjna, w skladzie:

I

2. Zastepca Przewodniczacego Komisji

Przewodniczacy Komisji

3. Czlonek Komisji

4,

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

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

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

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

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

Lp.

Wymagania niezbedne wg.
ogloszenia o naborze

Potwierdzenie spelnienia
wymagan formalnych

Uwagi

Spelnia / nie spelnia*

Spelnia / nie spelnia*

Spelnia / nie spelnia*

Spetnia / nie spelnia*®

Spelnia / nie spetnia*

Spelnia / nie spetnia*

Spelnia / nie spelnia*

Spelnia / nie spelnia*

=B - e B = I Bl Il I

Spelnia / nie spelnia®

Spelnia / nie spelnia*®

Dopuszcza si¢ Kandydata do II etapu naboru / nie dopuszcza si¢ kandydata do II etapu naboru*

|| * niepotrzebne skresli¢

KI]?ROWNIK

Referiéxﬁu Kadr i Szkolen

[

1
mgr V?-"{‘.s-.‘uwa Tyzeinsha

Podpisy czlonkéw Komisji

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

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

Lol o S

rzedu Pracy
v Kiglcach

[\r

mgr prlur Kudzio



Zalgeznik Nr 9

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Miejskim Urzedzie Pracy w Kieleach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

Wyniki I etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

Nr oferty

W wyniku przeprowadzenia I etapu naboru (oceny spetnienia wymogdéw formalnych)

na wolne stanowisko

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

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

urzednicze/

kierownicze stanowisko urzednicze*:

(nazwa stanowiska Pracy) W iessevimsrseeves smevene svsoenaee

(nazwa komorki organizacyjnej), Komisja Rekrutacyjna dopuszcza do II etapu, nastgpujgce

osoby:

Lp.

Nazwisko i imi¢

Adres zamieszkania (miejscowos¢)

[—y

o - e B - (- -

Kielee, di s.suisiie

| KIERAOWNIK
Referatu Kadr i Szkolen

mgr"},-f ieslay-: "racin:

i\l
i

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

(podpis Przewodniczgcego Komisji ds. naboru)

DYREKTOR
Migjskiego Urzedu Pracy
w Kigleach

mgr &tur Kidzie




Zalgceznik Nr 10
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektova Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

Kielce, dnia .......... R

Karta oceny kandydatow — II etap naboru
(test kwalifikacyjny / rozmowa kwalifikacyjna)*

StANOWISKO PraACY: ciecierirericnrnsiststsessesssioscsssssarsasssssassasasenssassansssssssssssssscesssssnns

NI OFEREY: coviiisissmmusmurarirsissisinmussscnssesvsress s s sssnsnssasssnnmnsss snsnessans s ais s

Lp.

Nazwisko i imig
kandydata

Test
kwalifikacyjny

Rozmowa kwalifikacyjna

Pytanie
nrl

Suma
punktow

Pytanie
nr2

Pytanie
nr3

Pytanie
nr 4

Pytanie
nrS

* niepotrzebne skresli¢

|
\

\ KIEROWNIK
i),{\ eratu Kadr i Szkolen

\

1'{
Iﬂgh‘&"‘ﬁcm’u wa Trgein Rfr a
LI |

podpis czlonka Komisji

R R I A R R )

DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy
v Kjelcacl

ielcach

mgrArtur Kudzio




Zalgeznik Nr 11

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze

w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

Kielce,dnia ...........ccoeeeennnn.n.

Zbiorcza karta ocen kandydatéow — II etap naboru

StANOWISKO Pracy: cicececensecsssesesersacensesscnssssssrorsissrsossssessrsssnsossnsnssnsasssnnsasassassss

NE Oferly; crcicmmncriaisnenscssonsrnssarssersrsverersssssnrssessnnsnsascesnssenssbaiasinis idhensnassssnsoss

Oceny Kandydatow, dokonala Komisja Rekrutacyjna, w skladzie:

I, Preswodniczaoy Komisiik @=== 0z sessvassromsomsssvmvmssgro v
2., Zostepoa PrzewodliZaceg KOMIBJl. ™= swisnssisaimssmosis s s iy
3. Caonek Komisji = === 00 aeeesesvesssenssssresses sinehssnas s ik
4,
Liczba punktéw przyznana przez poszczegolnych
Lp. Nazwisko i imi¢ czlonkow Komisji Rekrutacyjne;j
kandydata Suima
L. b % h punktow
L.
2,
%,
4.
3
Podpisy czlonkéw Komisji
L i B AR R
2
3
4

.’lief"t—,:lratu Kadr i Szkolen

mgr {ihfes:‘y wa Trzeing
[ &

v Kigleach




Zalgcznik Nr 12
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kieleach

{ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Migjskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dwia 7 grudnia 2022 roku)

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
criesersassrecerrensensesens (NAZWa stanowiska)

w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach
Nroferty.......ooovvvvvinnnn.

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze

.................................. (nazwa stanowiska pracy) w ..........ccooeiiiiiieniennnn. . (N2ZWa
komorki organizacyinej), wplynglo .......... ofert, wtym .......... ofert po terminie.
Okreslone w ogloszeniu wymagania formalne spelnilo .......... ofert.

. Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1} Przewodniczacy Pan/Pani ...
2) Zastepca Przewodniczacego Pan/Pani ...
3) Czlonek Pan/Pani ...
4) ...

. Zastosowane metody i techniki naboru.

Komisja dokonala analizy nadestanych dokumentéw aplikacyjnych, poréwnujac dane

zawarte w zlozonych aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Oferty, ktore nie spetnialy wymogow formalnych zostaly odrzucone.

Postepowanie kwalifikacyjne, przeprowadzone w dniu .................... r. bylo

jednostopniowe/dwustopniowe*, skladalo si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej/ testu i rozmowy
kwalifikacyjnej* — zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenie Dyrektora
Miegjskiego Urzgdu Pracy w Kielcach nr.........

4. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nast¢pujgeych kandydatow uszeregowanych wediug

liczby uzyskanych punktéw:

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania | Niepelnosprawnos§cé**

Wynik
ogolny

Al Pl B B




5. Uzasadnienie dokonanego wyboru/ uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru*:

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

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

6. Zalaczniki do protokolu:

1) Kopia ogloszenia o naborze;
2) Wyniki (zastosowanej metody naboru)*:
a) ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢) rozmowy kwalifikacyjne;.
3) Kopie dokumentow aplikacyjnych wybranych kandydatow.

Protokol sporzadzit:

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

Podpisy czlonkéw Komisji:

1) Przewodniczacy e
2y Zastepoa PrzewadniGzaoees ™= = == = ieionsusadmvenossaese
3) Cztonek
4) ...

Zatwierdzam:

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

(data i podpis Dyrektora MUP)

* niepotrzebne skresli¢
** o ile do przeprowadzenia naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

%

DYREKTOR

| r _ V .

.'ERL} W'Pi‘lkl% i Miejskiego Urzgdu Pracy
Refeppfu Kadr i Szkolen , s
mgr W dstawa Trzcinsha mgr Artur Kudzio



Zalgeznik Nr 13
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kieleach

(ZARZADZENIE Nr 67 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 7 grudnia 2022 roku)

Kielce, dnia

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

na wolne stanowisko urzednicze:

I R R N I A R A R B A R R A S A Y

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

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

1. Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko:
1) dokonano / nie dokonano* wyboru kandydata do pracy;
2) zostal/a wybrany/a Pan/i**

(imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)

2. Uzasadnienie dokonanego wyboru / lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru*:

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

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

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

(data i podpis Dyrektora MUP)

* niepotrzebne skresli¢
** ywypetnic w przypadku dokonania wyboru

R 'REKTOR
i '{4“&'“‘ OWNIK 'i‘v’l’iviwll-zij»‘;'(‘1 i"\.'.:'lh} Pracy
Referatu Kadr i Szkole, B R TR
EI‘\‘J‘. l # .
mgr esdawa f‘?'zcif':.;,,.g 1 Kudzia




