ZARZADZENIE Nr 3/26

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach
z dnia 7 stycznia 2026 roku

W sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Brzezinach”

Na podstawie art. 36 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2025r. poz. 1684), ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz ustawy z dnia
22 czerwcea 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 277 ze zm.),oraz § 61 §
13 ust. 1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Brzezinach stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr 59/25 Zarzadu Powiatu w
Brzezinach z dnia 26 czerwca 2025 roku, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
W Brzezinach” stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia, w tym zapoznanie pracownikow PUP
z Regulaminem naboru powierza sie Emilii Bartloszewskiej — starszemu
specjaliscie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/22 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
W Brzezinach z dnia 1 kwietnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia ,,Procedur
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Brzezinach”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 3/26
Dyrektora PUP z 7 stycznia 2026

REGULAMIN

NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE URZEDNICZE

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BRZEZINACH

§ 1. 1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzezinach jest otwarty
i konkurencyjny.
2. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do pracownikow zatrudnionych
w PUP w Brzezinach:
a) na podstawie powolania,
b) na podstawie umow na zastepstwo,
¢) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
d) w razie przesuniecia pracownika na inne stanowisko w ramach Urzedu.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.
4. Dokumenty niezgodne z postanowieniem ust. 3 beda niszczone przez
samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, bez powiadomienia skladajacego
aplikacje.
5. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie miedzy Innymi:
a) list motywacyjny,
b) CV z dokladnym opisem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia
z wylaczeniem informacji o wynagrodzeniu w obecnym oraz poprzednich
stosunkach pracy,
¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy /poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem/,
e) kserokopie dokumentow /po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem/ potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umys$lne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,
g) referencje.
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§2. 1. Do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
W tym kierownicze stanowiska urzednicze w PUP Dyrektor  odrebnym
zarzadzeniem powotuje Komisje ds. naboru.

2. Komisja ds. naboru dziala az do zakoficzenia procedury naboru.

§ 3. 1. Proces zatrudnienia pracownikéw jest okresleniem przysztych potrzeb
Urzgdu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
2.W procesie planowania zatrudnienia decydujgcymi czynnikami sa:

- planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwiazane
z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,

- zmiana przepisow prawnych naktadajaca na urzad nowe kompetencje
1 zadania,

- oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowiace podstawowe
zrédlo informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym
Urzedu,

- planowane fluktuacje (przejscie na emeryture 1 inne).

3. Kierownik Dziatu, CAZ, stanowisko do spraw organizacyjnych zwane
dalej Stanowiskiem zobowigzany/e jest do statego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach dziatu, CAZ, Stanowiska i prognozowania mogacych
wystapi¢ w niedalekiej przyszlodci wakatow.

4. Kierownik Dziatu, CAZ, Stanowisko zobowigzany jest do przekazywania
informacji do Dyrektora Urzedu o wakujgcym stanowisku w terminie
pozwalajacym na unikniecie zaklécen w funkcjonowaniu Dzialu, CAZ,
Stanowiska.

5. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na
wolne stanowisko w urzedzie, Kierownik Dziatu, CAZ, Stanowisko
sktada z miesigcznym wyprzedzeniem do Dyrektora Urzedu wniosek
stanowiacy zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Wniosek Kierownika Dziatu, CAZ, Stanowiska, o ktérym mowa ust. 3,
w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawieraé:

- krotkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu,

- opis stanowiska,

- zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujacej stanowisko.

7. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Dyrektora Urzedu na zatrudnienie nowego
pracownika, samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych zobowigzane jest do
wszczecia procedury zatrudnienia.

§ 4. 1 Uzyskanie zgody Dyrektora na zatrudnienie pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.
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§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
W tym kierownicze stanowiska urzednicze w PUP Dyrektor  odrebnym
zarzadzeniem powoluje Komisje ds. naboru.

2. Komisja ds. naboru dziata az do zakonczenia procedury naboru.

§ 3. 1. Proces zatrudnienia pracownikéw jest okresleniem przyszlych potrzeb
Urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
2.W procesie planowania zatrudnienia decydujgcymi czynnikami sa:

- planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwiazane
z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,

- zmiana przepisow prawnych naktadajaca na urzad nowe kompetencje
1 zadania,

- oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowiace podstawowe
zrédto informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym
Urzedu,

- planowane fluktuacje (przejscie na emeryturg i inne).

3. Kierownik Dziatu, CAZ, stanowisko do spraw organizacyjnych zwane
dalej Stanowiskiem zobowiazany/e jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach dzialu, CAZ, Stanowiska i prognozowania mogacych
wystapi¢ w niedalekiej przyszlosci wakatdw.

4. Kierownik Dziatu, CAZ, Stanowisko zobowiazany jest do przekazywania
informacji do Dyrektora Urzedu o wakujacym stanowisku w terminie
pozwalajacym na uniknigcie zaklocern w funkcjonowaniu Dziahy, CAZ,
Stanowiska.

5. W przypadku powstania koniecznogci zatrudnienia nowego pracownika na
wolne stanowisko w urzedzie, Kierownik Dzialu, CAZ, Stanowisko
sktada z miesiecznym wyprzedzeniem do Dyrektora Urzedu wniosek
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Wniosek Kierownika Dziatu, CAZ, Stanowiska, o ktérym mowa ust. 5,
w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawieraé:

- krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

- opis stanowiska,

- zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujacej stanowisko.

7. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Dyrektora Urzedu na zatrudnienie nowego
pracownika, samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych zobowiazane jest do
wszczecia procedury zatrudnienia.

§ 4. 1 Uzyskanie zgody Dyrektora na zatrudnienie pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢é rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.



3. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskiwanie najlepszych
kandydatow na wolne stanowisko w urzedzie.
Metody rekrutaciji:
1) obligatoryjne:
- ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
- ogloszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu,
2) dodatkowe:
- ogloszenia prasowe w prasie lokalnej.
4. Procedura naboru obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania
formalne,
4) weryfikacja konicowa kandydatow:
- test kwalifikacyjny
lub
- rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko
urzednicze,
6) ogloszenie wynikdw naboru.
§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze na wszystkie wolne stanowiska urzednicze, powinno
by¢ neutralne pod wzgledem plci i zawieraé:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego w sposéb neutralny pod
wzgledem plci,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,
5) informacj¢ o wynagrodzeniu, jego poczatkowej wysokosci lub jego
przedziale,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,
7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
9) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

2

2. Termin skiadania dokument6éw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania go w Biuletynie Informacji
Publiczne;.



3. Wz6r ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 6. 1. Kandydatem na urzednika samorzgdowego moze byé osoba, ktéra:

1) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

2) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 ; 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

3) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehi
praw publicznych,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przesigpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

6) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie.

2. Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktdra:

1) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

2) posiada co najmniej 3 letni staz pracy lub wykonywala przez co
najmniej 3 lat dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku, w uzasadnionych
przypadkach staz pracy moze by¢ skrécony do 3 Iat.

3) Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust.
2 13 ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

7) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow
0 szkolnictwie wyzszym.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

§ 7. 1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacja
nadestang przez kandydata.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wybor kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne do pracy na wolnym stanowisku w urzedzie.
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§ 8. 1. Na selekeje koncowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny
lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem testu kwalifikacyjnego Jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabor.
3. Kazde pytanie, zadanie w tedcie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale
punktows.
4. Test kwalifikacyjny winien obejmowaé pytania teoretyczne i zadania
praktyczne.
3. Projekt testu kwalifikacyjnego przygotowuje:
1) na stanowiska urzednicze — kierownik dziahu,
W uzgodnieniu ze specjalistami w danej dziedzinie, ktorych
znajomos¢ powinien posiadaé kandydat do objecia stanowiska,
2) na kierownicze stanowisko urzednicze - Stanowisko
ds. organizacyjnych w uzgodnieniu z Dyrektorem PUP.
6. Test kwalifikacyjny zatwierdza Komisja ds. naboru.
7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom nalezy zadawaé
te same lub podobne pytania w ramach ustalonego wezesniej przez Komisje
ds. naboru zakresu tematycznego.
8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
9. Rozmowa kwalifikacyjna powinna zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidtowe wykonywanie obowiazkéw na stanowisku pracy,
na ktére prowadzony jest nabor,

2) posiadang wiedzg¢ na temat funkcjonowania administracji
publicznej w RP ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan
urzeddw pracy,

3) cele zawodowe kandydata.

10. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ds. naboru.
11. Kazdy cztonek Komisji ds. naboru podczas rozmowy kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

§ 9. Po przeprowadzonej procedurze naboru Komisja ds. naboru wskazuje
kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosei:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony
nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie



wigee] niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spelienia przez nich wymagan  okreslonych
w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spefniajacych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4)  uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 3 wraz z zalgcznikami do niniejszego
Regulaminu.

§ 11. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy  informacyjnej
w Urzgdzie oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Wzor informacji stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2)  okreslenie stanowiska w sposéb neutralny pod wzgledem plei
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kc,
4)  uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

§ 12. 1.Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w procesie naboru.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 stosuje sie odpowiednio § 11 niniejszego
Regulaminu.

§ 13. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony
w procesie naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Brzezinach przez okres 3 miesiecy. Kandydaci be¢da mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Powiatowy
Urzad Pracy w Brzezinach nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Ztozone w trybie naboru aplikacje osob, ktére nie zostaly zatrudnione
W procesie naboru, zostang zniszczone po trzech miesiacach od zakonczenia
rekrutacji w urzadzeniu do niszczenia dokumentdw.



§ 14. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wylacznie do wiadomoscei tych oséb, ktére biorg bezposredni
udziat w naborze.

§ 15. Wszystkie informacje zawarte w aplikacii podlegaja ochronie zgodnie
z ustawag z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22019 . poz.1718) 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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

§ 16. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpozniej w dniu
roZpoczecia pracy.

§17. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych zobowigzane jest zapoznaé
pracownika z Regulaminem pracy, szczegblowym zakresem obowigzkow
i uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy
w Urzedzie.

/
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