UWIATOWY URZAD PRACY
dia Powiatu Torunskiego
w TORUNIU ’
il. Polna 115, 115A, 87-100 TORUN
Vel ig) GOS0 Zarzadzenie Nr 3/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Toruniskiego w Toruniu

z dnia 11 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu post¢gpowania w sprawie naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym

Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(4. Dz. U. 22019, poz. 1282) oraz § 15 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu wprowadzonego Uchwala Nr 176/2020
Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawié przyjecia Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Toruniskiego w Toruniu

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W celu ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy wprowadza si¢ Regulamin postepowania
w sprawie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu, stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

)

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Pracownikowi ds. Kadr.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 5/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu z dnia 14 maca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
postgpowania w sprawie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o{Dyrgkjor Urzedu
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Regulamin post¢powania w sprawie naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego

w Toruniu



Zalacznik do Zarzadzenianr 3:2020 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy dla  Powiatu
Torunskiego w Toruniu z dnia 11 lutego 2020 r.  w sprawie wprowadzenia Regulaminu
postgpowania  w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy dla Powiatu Torunskiego

w Toruniu

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

2. Regulamin okre$la zasady zatrudniania pracownikoéw w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych, obstugi
1 pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo.

§ 2. 1. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjne;.

2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

3. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadza Komisja rekrutacyjna, ktérej powotanie
1 dziatanie okresla Zarzadzenie Nr 4/2020 z dnia 11 lutego 2020 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

§ 3. Procedura rekrutacyjna sklada sig z nastgpujacych etapéw:
1) decyzja w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze;
2) przygotowanie publikacji ogloszenia;
3) wstegpna selekcja kandydatow;
4) merytoryczna selekcja kandydatow;
5) wylonienie kandydata;
6) nawiazanie stosunku pracy.

§ 4. 1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.

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

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

4. Informacje umieszczane w Biuletynie winny by¢ publikowane do czasu zakonczenia procedury
rekrutacyjnej.

§ 5. Decyzjg o rozpoczeeiu naboru podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu.

§ 6. Celem ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze jest przekazanie w sposdb jasny
1 przystegpny informacji dotyczacych naboru. Ogloszenie powinno stanowi¢ kompletny zbior informacji
0 naborze.

§ 7. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stawisko urzednicze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;



3) miejsce wykonywania pracy;

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe;

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

6) okreslenie warunkow pracy na danym stanowisku;

7) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

8) wskazanie wymaganych dokumentow;

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze winno ponadto zawieraé:

1) klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych stanowiaca zalaeznik nr 1 do
ogloszenia o naborze;

2) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji oraz ze zapoznal sig¢ z treScig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych, stanowigce zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) jest
obowiazany do ztoZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

§ 8. 1. Ogtloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig na:
1) BIP;
2) tablicy ogloszen w umiejscowionej siedzibie Urzedu przy ul. Polnej 115, 115A w Toruniu oraz
Os$rodku Zamiejscowym w Chelmzy, ul. Sw. Jana 18.
2. Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
3. W Urzedzie przeznacza si¢ tablice dla celow zamieszczania informacji o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 9. 1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabor, w zakresie predyspozycji
i zdolnosci ogolnych oraz umiejetnosci kierowniczych, mogg obejmowad
w szczegolnosei:

1) zdolnosci analityczne;

2) kreatywnos¢;

3) elastyczno$é;

4) komunikatywnosc;

5) odporno$é na stres;

6) umiejgtnos$c pracy w zespole;

7) umiejetnosc kierowania zespotem;

8) umiejetno$é myslenia strategicznego.

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

1) wiedze i doSwiadczenie w zakresie omawianych zagadnien;

2) umiegjetnosci zawodowe;

3) znajomos¢ jgzykow obcych.
2. Inne wymagania moze okresli¢c Dyrektor.

§ 11. 1. Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z art. 22' Kodeksu pracy, sa zobowigzani
zlozy¢ nastgpujace dokumenty:



1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy (CV);

3) kwestionariusz osobowy (wzér — zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze);

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji oraz ze zapoznal si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych, stanowiace zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

6) oswiadczenia, ze nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestegpstwo skarbowe;

7) oswiadczenie, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

8) informacja o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

2. Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
3. Na Zadanie komisji rekrutacyjnej, kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaly dokumentow,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4.

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

2. Termin sktadania dokumentow okresla kazdorazowo Dyrektor Urzedu wskazujac datg rozpoczgeia
i zakoficzenia przyjmowania dokumentow.

3. Przy obliczaniu terminu — dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu sig nie uwzglgdnia.

§ 13. 1. Dokumenty sktadane sg przez kandydatow w siedzibie Urzedu w sposob wskazany
w ogloszeniu o naborze lub droga pocztowa.

2. W razie zlozenia dokumentéw drogg pocztowa liczy sig data wptywu do Urzedu.

3. Dokumenty przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze. Po jego uplywie
dokumenty nie bgda przyjmowane i zostana zwrocone bez otwarcia przesytki.

§ 14. 1 Dokumenty aplikacyjne zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wylonionego
w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b wymienionych w protokole z naboru, ktére moga byé powtdrnie
wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, podlegaja
zniszczeniu po uplywie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
konkursu.

3. Oferty pozostatych kandydatow podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru.

4. Zniszczenia dokumentéw dokonuje komisja ds. zniszczenia dokumentéow zlozonych do naboru,
w sktadzie 3-osobowym, tj.

1) Pracownik ds. Kadr;

2) Kierownik Dziatu uczestniczacy w procesie rekrutacii;

3) Pracownik zajmujacy sig prowadzeniem sktadnicy akt.

5. Ze zniszczenia dokumentéw zlozonych do naboru sporzadza si¢ protokodt.

p.o. Dyyrektpk Urzedu

_ f :
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Zalacznik nr 1do Regulaminu postgpowania w sprawie naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze 1 kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu

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

Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu , ul. Polna 115, 115 A, 87-100 Torun
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
wReferacie  ouwcssasnnsnssnsasia
naStatoWwisSkll  wusmensrmminsnssE

1

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na w/w stanowisku:
a. wyksztalcenie.................
b. nieposzlakowana opinia,
c. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
e. posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo UE Iub obywatelstwo innych panstw,
ktore na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Wymagania dodatkowe zwigzane 2z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzony jest nabor:

Wymagane dokumenty:

a: GV,

b. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 3 do
ogloszenia o naborze),

c. list motywacyjny,
kserokopia §wiadectwa ukonczenia szkoty..........cccooceeeiennnn

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



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

g. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu
danych osobowych (zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

h. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019,
poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetlnosprawnosc,

1. w przypadku osoby bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorej na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej, potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego,

e 2111 [0 0l 7] L e

6. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu ul. Polna 115, 115A (p.111) lub Oérodka Zamiejscowego
w Chetmzy ul. Sw. Jana 18 (p. 1) albo przesta¢ na adres Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu — wul. Polna 115, 115 A, 87-100 Torun lub Os$rodka
Zamiejscowego w Chelmzy, ul. Sw. Jana 18- 87-140 Chelmza, w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,Nabor na stanowisko  ...sssmsmsmmsnmmsman i " - w terminie do

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

Dokumenty okreslone w pkt. 5 a-c oraz e-g powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu nickompletne, niepodpisane lub po uplywie wskazanego
wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

7. Dokumenty aplikacyjne zlozone w zwiazku z naborem przez kandydata wylonionego w
procesie rekrutacji i zatrudnionego w Urzedzie zostaja dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob wymienionych w protokole z naboru, kitére moga byé powtdrnie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru.

Oferty pozostatych kandydatow podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru.

8. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Toruniskiego w Toruniu (w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia) osiagnat - nie osiggnal wskaznik/a zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynoszacy co najmniej 6 %.

Informacja dotyczgca kolejnego etapu rekrutacji zostanie przekazana drogg telefoniczna, mailowa lub
za posrednictwem poczty wylacznie do kandydatéw spetniajacych wymagania formalne. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen tut.
Urzedu.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W TRAKCIE PROCESU REKRUTACYJIJNEGO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia
27 kwietnia 2016 roku, informuj¢ Pania/Pana, ze:

l.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Powiatowym Urzgdzie
Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu jest Dyrektor.

Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego
w Toruniu jest Pani Joanna Kosinska, email: op@pupchelmza.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu dokonania procesu rekrutacji na podstawie
art. 6 pkt 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbgdne do podjgcia dzialan na zadanie osoby,
przed zawarciem umowy), art. 6 pkt 1 lit. a RODO (zgoda osoby).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby odpowiedzialne za proces rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;.

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

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody (jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody) w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

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

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ich zakres jest wymogiem
ustawowym 1 reguluje go Kodeks Pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych. Jest
Pan/Pani zobowigzana do podania danych w wymaganym zakresie, a konsekwencjg ich
niepodania begdzie brak rozpatrzenia dokumentéw rekrutacyjnych. Podanie danych
w zakresie przekraczajacym regulacje KP jest dobrowolne i wymaga zgodny na przetwarzanie
danych osobowych kandydata do pracy.

Pani/Pana dane NIE bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.

(miejscowosc, data) (podpis ADO lub osoby przez niego upowaznionej)



Zatacznik nr 2 do gloszenia o naborze

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI ORAZ O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
KLAUZULI INFORMACYJNEJ O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. U. UE. L.
2016.119.1 z dnia 2016.05.04), oswiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej
o przetwarzaniu danych osobowych, stanowiaca zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze oraz wyrazam
zgodg na przetwarzanie podanych przeze mmie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
Stanowisko ..., e Beleragit wmsmmmummnsessanannmseris przez Administratora danych
osobowych Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

(migjscowosc, data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. TImie (imieha) i naZwWisko: caunnenmrnsnenraeenassnmsrnn s s
2. DatalTOZENIAL. .. ..comrreessrsunmrnmssssnessnnserisnsnstise s s aussa s nias R S S B S T
3. DANE KOMEAKIOWE. ....oeieieie ettt ettt ettt b ettt e b et ebaebeeeseea
(wskazane przez osobg ubiegajacq sig o zatrudnienie)
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