ZARZADZENIE NR K.021.7.2026
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie

z dnia 27 marca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024r. Nr 223 poz. 1135 z p6zn. zm.) oraz § 16 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Pajecznie przyjetego Uchwatg Nr 165/25 Zarzgdu Powiatu Pajeczanskiego z dnia
16 lipca 2025 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Woprowadzam do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie ,Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Pajecznie” — stanowiagcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§3.

Uchylam Zarzadzenie nr 3/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie z dnia
02 marca 2009 roku w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie
regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Powiatowe ¢du Pracy

Violetta Klindezak

REFERENT KIEROWNIK REFERATU
M Ki u
Wiktor Wojtasik Ma ziwolek



Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr K.021.7.2026

Dyrektora PUP w Pajecznie
Z dnia 27 marca 2026 r.

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

Rozdziat |
§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

BIP - nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie;

3. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Pajecznie;

. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dziat/Referat w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Pajecznie;

. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pajecznie;

§2

Postanowienia ogdline

. Celem Regulaminu jest:

1) Ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Pajecznie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér;

2) Zapewnienie aby ogtoszenie o naborze na stanowisko oraz nazwy stanowisk byly
neutraline pod wzgledem pifci, a proces rekrutacyjny przebiegat w sposob
niedyskryminujacy.

. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, spetniajgca warunki okreslone w art. 6

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2024

poz. 1135).

Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku 2z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika samorzgdowego;

3) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego;

4) pracownikéw przeniesionych na inne stanowisko wewnatrz PUP;
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5) pracownikéw, ktérym powierzono czasowe petnienie obowigzkéw na innych
stanowiskach pracy;
6) pracownikéw, ktérzy przeszli do pracy w PUP w wyniku zastosowania przepiséw

szczegblnych, w tym z art. 23 Kodeksu pracy.

Rozdziat ll

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Pajecznie z witasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek Kierownika komorki
organizacyjnej.

2. Whiosek, o ktérym mowa w ust.1 powinien zawierac:

3.

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony jest nabér;

2) okreslenie wymagan kwalifikacyjnych ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne
- konieczne, do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére dodatkowe - pozostate
wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Po wyrazeniu zgody Dyrektora, osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr oraz Kierownik

Dziatu Organizacyjnego przeprowadzajg procedure naboru.

Rozdziat il
Etapy naboru

§4

Procedura naboru sktada sie z nastepujacych etapéw:

1)
2)
3)
4)

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

Przyjmowanie dokumentow;

Wstepna ocena ztozonych dokumentéw w zakresie wymogow formalnych;

Ocena Kandydatow:

a) test kwalifikacyjny lub,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

c) lub tacznie ppkt. a) i b).

Sporzagdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

Ogtoszenie wynikow naboru.
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Rozdziat IV

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

1. Kandydaci oceniani sg przez Komisje Rekrutacyjng powotana przez Dyrektora.

. Komisja rekrutacyjna powotywana jest indywidualnie do kazdego naboru.

§6

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym) oraz o naborze Kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie:

1)

2)

1)

2)

4)

w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 poz.902);
na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

dane identyfikacyjne Pracodawcy - nazwe i adres Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie;
okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry prowadzony jest nabdr, w tym

stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele panstw

Unii  Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo

do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, tj. konieczne

do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére dodatkowe, tj pozostate wymagania,
pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;
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7) wskazanie Kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia tj. jezeli w jednostce,

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu o przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, jesli
w toku naboru Komisja wylonita osobe spetniajgcg wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgca wymagania dodatkowe;

8) inne elementy wynikajace z przepiséw prawa.

4. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢ krétszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Termin sktadania dokumentéw moze by¢ okresiny datg lub liczbg dni.

§7

Przyjmowanie dokumentéw

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw od Kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie.

2. Na dokumenty sktadajg sie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

list motywacyijny;

kwestionariusz osobowy lub/i CV z doktadnym opisem przebiegu pracy;

kserokopie $wiadectw pracy lub /i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

kserokopie dokumentéw po$wiadczajgce znajomosé jezyka polskiego’;

o$wiadczenie Kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo, $ciganie z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oéwiadczenie Kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczoé¢ lub interesownos$c¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi

Z ustawy;

! Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych krajow, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
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8) oswiadczenie Kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku osoéb, ktére
zamierzajg skorzysta¢ z preferencji w zatrudnieniu dla oséb niepetnosprawnych
w przypadku gdy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik oséb niepetnosprawnych w PUP bytby nizszy niz 6%;

10) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane

tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urzednicze i tylko w formie pisemnej.

. Istnieje mozliwos¢ przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng, w szczegdlnosci

za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, pod warunkiem opatrzenia

ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem

osobistym, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania

oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz.U. 2024 poz. 422).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw poza ogtoszeniem.

6. Informacje o Kandydatach, ktérzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okresinym w ogtoszeniu

0 naborze.

§8

Ocena ziozonych dokumentéw

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja rekrutacyjna.

. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z dokumentami nadestanymi
przez Kandydatéw.

. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w nich z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu w szczegolnosci w zakresie kompletnosci
i prawidtowos$ci dokumentoéw oraz wymaganiami niezbednymi zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem muszg by¢ okreslone jednoznacznie,
aby mozna byto dokonac ich oceny na podstawie dostarczonych dokumentéw zgodnie
z zasada spetnia/nie spetnia.

. Kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
informuje sie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej,
o ktérych mowa w § 5.
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_ Informacja, o ktérej mowa w ust. 5 moze byé przekazana pisemnie, telefonicznie,

za pomoca poczty elektronicznej lub przez ogtoszenie na stronie internetowe;.

§9

Ocena Kandydatow

. Komisja Rekrutacyjna sprawdza spetnienie przez Kandydatow wymogoéw okreslonych

w ogfoszeniu o naborze.

. Komisja moze przeprowadzi¢ z Kandydatami:

a) test kwalifikacyjny z zakresu wiedzy merytorycznej oraz test psychologiczny dotyczacy
okreslenia predyspozycji psychofizycznych wymaganych na danym stanowisku, lub

b) rozmowa kwalifikacyjna, lub

c) tacznie 1)i2);

. Decyzje o formach oceny dokonuje kazdorazowo Dyrektor PUP.

§10
Test kwalifikacyjny

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci  niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Testy przygotowywane s3 przez Kierownika Dziatu, w ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony
i zatwierdzone przez dyrektora PUP.

. Formularze testu przekazywane Kandydatom do pracy musza zawierac jednoznaczne
wskazania, co do zdobycia punktéw, zasady przyznawania punktow, ilosci poprawnych
odpowiedzi w pytaniu.

. Test moze obejmowaé zagadnienia sprawdzajgce w zakresie teoretycznej znajomosci
ustaw regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego, ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia wraz z przepisami wykonawczymi, zakresu zadan na stanowisku,
itp.

. Dyrektor PUP moze zadecydowa¢ o tym, ze do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
dopuszczeni tylko Kandydaci, ktorzy uzyskali okreslong ilos¢ punktow z testu lub okreslona
ilo§¢ Kandydatéw z najlepszymi wynikami z testu. Kandydaci do pracy powinni
by¢ poinformowani o tym fakcie przed przystapieniem do rozwigzywania testu.
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§ 1

Test psychologiczny

1. Celem testu psychologicznego jest ocena predyspozycji psychofizycznych Kandydata,
w szczegolnosci cech osobowosci, odpornosci na stres, umiejetnosci pracy w zespole
oraz zdolnosci poznawczych niezbednych na danym stanowisku.

2. Testy psychologiczne przygotowywane s3a przez psychologa i dostosowane do wymagan
konkretnego stanowiska pracy.

3. Narzedzia wykorzystywane w tescie muszg by¢ standaryzowane, rzetelne oraz zapewniac
obiektywng ocene wynikow, a zasady ich przeprowadzania powinny by¢ jasno okreslone
i jednakowe dla wszystkich Kandydatéw.

4. Wyniki testu psychologicznego stanowia element oceny Kandydata i mogg by¢ brane
pod uwage przy podejmowaniu decyzji o dopuszczeniu do dalszych etapéw rekrutacji
lub wyborze Kandydata na stanowisko.

§12

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzywanie bezposredniego kontaktu z Kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci Kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadang wiedze na temat dziatalno$ci Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
Kandydata;
4) cele zawodowe Kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

§13

Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej ocenie Komisja Rekrutacyjna wybiera najlepszego Kandydata.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
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pracy na stanowisku urzedniczym wydanym na podstawie skierowania Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie przez lekarza medycy pracy.

§ 14

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Z

przeprowadzonego naboru Kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja

sporzadza protokoét.

2. Protokét zawiera w szczegélnosci:

1)

3)
4)
9)

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe Kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych Kandydatow,
wraz ze wskazaniem Kandydatoéw niepetnosprawnych o ile z przeprowadzonego naboru
Komisja wytonita osoby spetniajace wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgce wymagania dodatkowe;

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne;

informacje o zastosowanych formach oceny Kandydata;

uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

§ 15

Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy

w Pajecznie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmnie;

3 miesiecy.

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

1)
2)
3)

4)

nazwe i adres urzedu;

okreslenie stanowiska urzedniczego;

imie i nazwisko wybranego Kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

uzasadnienie dokonanego wyboru Kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Przepisy ust.1-2 stosuje sie odpowiednio w przypadku gdy w okresie 3 miesigecy od dnia

nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru zajdzie koniecznosc¢

ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. W sytuacji takiej jest mozliwe
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zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposréd najlepszych Kandydatow
wymienionych w protokole naboru.

Rozdziat V

Sposoéb postepowania z dokumentami
§ 16

1. Dokumenty Kandydata wytonionego w procesie naboru dotgcza sie do jego akt osobowych.

. Dokumenty os6b, ktérych dane umieszczone zostaty w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, jezeli nie zostang odebrane w terminie 10 dni

od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Rozdziat VI
Postanowienie koricowe
§17
. Dyrektor PUP moze w kazdym czasie przerwac albo odwota¢ nabér na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny.
. W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie¢ obowigzujace
przepisy prawa.

DYR TOR
Powia towegp Urzkdu Pr.,
Violetta™KYin
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