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Rozdzial 1
§1

Postanowienia ogolne

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lobzie (dalej zwanym Regulaminem), jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow
na wolnych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lobzie (zwanym dalej
Urzad), w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o pracg.

Pracownikiem samorzagdowym, zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora
spetnia warunki okre§lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2024 poz. 1135)

Postanowienia Regulaminu nie znajdujg zastosowania do zatrudniania:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

2) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo;

3) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego

4) pracownikéw zatrudnionych w wyniku przeniesienia wynikajacego z przepiséw szczegodlnych
lub, ktérych umowy o prace ulegly przeksztatceniu w oparciu o art. 23" ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 poz. 277 ze zm.)

Rozdzial 1T
§2

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

2. Kierownicy komorek organizacyjnych PUP w Lobzie, zobowigzani sa do statego

monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania wakatéw, mogacych wyniknac¢



w niedalekiej przysztosci.

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor PUP w Lobzie.

4, Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy 0 pracownikach
samorzadowych.

5. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na wolne stanowiska pracy.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji ds. naboru (dalej zwang Komisjg),

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) oceng ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych,

5) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formalne oraz jej ogloszenie,

6) postepowanie sprawdzajace wiedzg i przygotowanie merytoryczne kandydatow poprzez:

a) merytoryczng oceng dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowe kwalifikacyjna,
c) zadania praktyczne.
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

9) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V
Powolanie Komisji ds. naboru
§4
1. Komisj¢ (wraz ze wskazaniem pelionych w niej funkcji) powotuje Dyrektor PUP
w Lobzie.

2. W sktad Komisji moga wchodzi¢:



1) Dyrektor PUP w Lobzie lub jego Zastepca,

2) bezposredni lub posredni przetozony dla wolnego stanowiska,

3) pracownik realizujacy zadania ds. kadr,

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora PUP w Lobzie.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy, ktory
kieruje pracg Komisji.

W czasie nieobecnosci cztonkow Komisji spowodowanej chorobg lub inng
usprawiedliwiong przyczyna, w przypadku zagrozenia niezakonczenia prac Komisji
w wyznaczonym terminie, Dyrektor PUP w Lobzie moze wyznaczy¢ zastepstwo na czas
nieobecnosci.

Cztonkowie Komisji maja rowne prawa. Cztonkom Komisji przystuguje w szczegdlnosci
prawo do niezaleznej oceny kandydatow bioracych udzial w naborze.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do trzeciego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

. Komisja jest zobowigzana do zakonczenia prac w terminie nie dluzszym niz 30 dni
od uptywu terminu sktadania ofert.

Obstuge techniczng Komisji zapewnia pracownik realizujacy zadania ds. kadr.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5
. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym

dalej BIP (adres: http://pup.lobez.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej, znajdujacej si¢

przy gtéwnym wejsciu w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lobzie.
. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, zgodnie z opisem



danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicy

ogtoszen Urzedu.

. Wzdr ogloszenia stanowi zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§6

. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen PUP w Lobzie nastepuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym

stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

1) list motywacyjny oraz zyciorys zawodowy — CV,

2) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru, zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b 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) - zalgcznik nr 2
do Regulaminu,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zatacznik nr 3 do
Regulaminu,

4) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)



6)

7)

8)

9)

potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) —
zatgcznik nr 4 do Regulaminu,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych - zalgcznik nr 4 do Regulaminu,

oswiadczenie kandydata, o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe-
zatgcznik nr 4 do Regulaminu,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (w przypadku
wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo

do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku, gdy

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie uzyskanego wyksztalcenia,

12)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze sktadaja oprocz dokumentéw

wymienionych w ust. 2 pkt 1-12 :

1)

2)

3)

oswiadczenie ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust.
1 pkt 4 w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansoéw publicznych (Dz. U. z 2025 poz. 1484) - zatacznik nr 4 do
Regulaminu — w przypadku gdy stanowisko kierownicze zwigzane jest
z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

dokumenty potwierdzajace co najmniej wymagany w ogloszeniu staz pracy
(kserokopie);

dokument potwierdzajacy posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu

przepisOw o szkolnictwie wyzszym i nauce (kserokopia).

. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ przettumaczone na jezyk

polski.



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

6. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

7. Za date dorgczenia dokumentow uwaza si¢ date ich wptywu do PUP w Lobzie.

8. Data wptywu dokumentéw aplikacyjnych jest oznaczona przez pracownika przyjmujacego
te dokumenty w sposob trwaty na przekazanej przez kandydata kopercie.

9. Kandydaci w II etapie naboru obowigzani s3 okaza¢ oryginaly dokumentoéw, ktérych

kserokopie dotaczyli do dokumentacji aplikacyjne;.

Rozdzial VII
Etapy naboru

§7

1. Nabor na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie naboru Komisja w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia uptywu
terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, dokonuje analizy dokumentéw pod
wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow (speiniajagcych wymogi formalne)
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej,
C) zadan praktycznych.

2. Komisja dokonuje wyboru metod i narz¢dzi przeprowadzania naboru.

Pierwszy etap naboru

§8

1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢



z dokumentami aplikacyjnym, nadestanymi przez kandydata. Celem  analizy
dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

. Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest speilnianie wymogow
formalnych wynikajacych z tre$ci art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia/nie spetnia).

. Wynikiem analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych jest weryfikacja pod katem
spelnienia wymogow kwalifikacyjnych na danym wolnym stanowisku urzedniczym
(kierowniczym urzedniczym) i ewentualne dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

. Z oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, Komisja sporzadza protokot,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu tj. Karta oceny dokumentow
aplikacyjnych. Ocena formalna — | etap naboru.

. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych sporzadzona
zostaje lista kandydatow - wedlug zatacznika nr 6 do Regulaminu, dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu.

Drugi etap naboru

§9

Komisja dokonuje oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

Komisja przeprowadza rozmowe¢ kwalifikacyjna, celem ktérej jest nawigzanie

bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych

w dokumentach aplikacyjnych oraz mozliwo$¢ oceny:

1) predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat publicznych shuzb zatrudnienia oraz wykonywanych
przez nie zadan,

3) znajomo$ci  przepisOw prawa, w  szczegolnosci  kodeksu  postepowania
administracyjnego, prawa pracy i innych wymaganych na danym stanowisku,

4) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

5) celow zawodowych kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy kandydata na podstawie pytan

opracowanych przez Komisjg.



Ocena rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem prowadzona jest metoda punktowa w skali

1 - 10 po zakonczonej rozmowie.

Komisja przeprowadza zadania praktyczne, ktorych celem jest mozliwos¢ oceny m.in.:

1) posiadanej wiedzy kandydata na temat publicznych stuzb zatrudnienia oraz
realizowanych przez nie zadan, wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o
rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 poz. 620) oraz przepisOw
wykonawczych do tej ustawy oraz innych przepisow prawa,

2) predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw w pracy biurowe;.

Ocena zadan prowadzona jest metodg punktowa w skali 0 — 10.

Z przebiegu drugiego etapu naboru, Komisja sporzadza protokot, ktoérego wzor stanowi

zatgcznik nr 7 do Regulaminu - Zbiorcza karta oceny kandydata (na podstawie

indywidualnych kart oceny kandydatéw, zalacznik nr 8 do Regulaminu Karta oceny
kandydata — Il etap naboru).
§10

. W drugim etapie naboru, Komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi PUP celem zatrudnienia
wybranego kandydata. Komisja ustala rowniez wynik naboru wskazujac kandydata, ktory
uzyskat najwickszg sumaryczng ilo$¢ punktow i sporzadza protokot z przeprowadzonego
naboru zawierajacy informacje, o ktorych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

. Jezeli w PUP w ZLobzie, wskaznik zatrudnienia oso6b z niepelnosprawno$ciami,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia

o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach

urzedniczych,

z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie

niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow naboru
§11

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana


https://sip.lex.pl/#_blank

jest na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP w Lobzie oraz w BIP adres:

http://pup.lobez.ibip.pl.

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

a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

€) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru

na stanowisko.
. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

. Wzér ogloszenia wynikow naboru stanowi zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IX

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda komisyjnie zniszczone, jezeli w terminie
dwoch tygodni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, nie zostang odebrane osobiscie przez
zainteresowanych.
. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
1 archiwizowana w sposob okreslony w Instrukcji kancelaryjnej 1 Jednolitym Rzeczowym

Wykazie Akt w PUP w Lobzie.

Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§13

. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktérej mowa W ust. 1, rozumie si¢
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osobe ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy

o pracownikach samorzagdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz
6 miesiecy i nie odbyla stluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowanie
egzaminu konczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora PUP w Lobzie.

. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawczg.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 14
Dyrektor PUP w Lobzie moze w kazdym czasie przerwaé lub odwota¢ nabor na wolne
stanowisko urzednicze w tym kierownicze urzednicze, bez podania przyczyn.
W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami, stosuje si¢ obowigzujace
przepisy prawa w szczegolnosci ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U z 2024 poz. 1135)
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