Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 52
Dyrektora Wojewédzkiego
Urzedu Pracy w Opolu

z dnia 27 czerwca 2018 r.

REGULAMIN

postepowania dotyczacego zasad naboru
kandydatéw do zatrudnienia
na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

w Opolu



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Nabér kandydatow zatrudnianych na podstawie umowy o prace na wolne stanowiska
urzednicze; w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Opolu, jest otwarty i konkurencyjny.
Stanowiska urzednicze nie obejmujg stanowisk pomocniczych i obstugi.
Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze organizuje i ogtasza Dyrektor
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu lub upowazniona przez niego osoba.
Nabo6r na wolne stanowiska urzednicze, o ktéorych mowa w ust. 1 przeprowadza sie

w drodze postepowania rekrutacyjnego.

5. Zadania zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym wykonuje Wydziat Kadr i Szkolen.

6. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym Kkierowniczym stanowiskiem

=
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urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik Wojewoédzkiego Urzedu Pracy w Opolu posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika samorzgdowego.

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Opolu, po uprzednim zatwierdzeniu wniosku kierownika komorki
organizacyjnej w sprawie zatrudnienia howego pracownika.
Whiosek o ktérym mowa w ust. 1 kierownik komorki organizacyjnej sktada do Dyrektora
w terminie co najmniej 30 dni przed planowanym terminem zatrudnienia pracownika.
Whiosek powinien zawieraC w szczegolnosci:
1) uzasadnienie merytoryczne koniecznosci zatrudnienia pracownika,
2) okreslenie zadan wykonywanych przez pracownika na danym stanowisku,
3) wskazanie wymogow kwalifikacyjnych, umiejetnosci i predyspozycji kandydata,
4) kryteria odpowiadajgce specyfice stanowiska pracy,

5) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan przez pracownika.

. Integralng czescig wniosku o zatrudnienie nowego pracownika jest ,Opis stanowiska

pracy” — stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.



4. Wniosek, o ktorym mowa w ust 2 oraz Opis stanowiska pracy — o ktérym mowa w ust. 3 —
kierownicy komorek organizacyjnych (lub inny wnioskodawca) — przesylajg w wersji

elektronicznej do Wydziatu Kadr i Szkoleh.

ROZDZIAL 2

KOMISJA REKRUTACYJNA
§3
1. Celem rzetelnego i sprawnego przeprowadzenia rekrutacji zwigzanej z naborem na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, powotuje sie
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Opolu Komisje rekrutacyjng, zwang dalej
»Komisja”.
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego
i dokonanie wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy.
Sktad komisiji jest staty, z zastrzezeniem ust. 6.
4. W skiad komisji, dokonujgcej wyboru kandydata na kierownicze stanowisko
urzednicze, wchodza:
1) Przewodniczacy komisji — Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu
lub Wicedyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu,
2) Czonek komisji — Wicedyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu, ktéremu
podlega komdrka organizacyjna, do ktérej prowadzony jest nabdr,
3) Czlonek komisji — Radca Prawny,
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
5) Sekretarz komisji — Kierownik Wydziatu Kadr i Szkolen lub wyznaczony pracownik.
5. W sktad komisji, dokonujgcej wyboru kandydata na stanowisko urzednicze, wchodzg:
1) Przewodniczacy komisji — Dyrektor Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Opolu
lub Wicedyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu,
2) Czionek komisji — Radca Prawny,
3) Czlonek komisji — kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony
jest nabdr,
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
5) Sekretarz komisji — Kierownik Wydziatu Kadr i Szkolen lub wyznaczony pracownik.
6. Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy, moze powota¢ w sktad komisji, o ktorych mowa
w ust. 4 i 5, dodatkowo inne osoby, posiadajgce odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.
7. Dla waznosci posiedzenia i prac komisji, wymagana jest obecnos¢ przewodniczgcego

komisji, sekretarza komisji oraz co najmniej 1 czionka z pozostatego sktadu komisji.



Komisja rozpoczynajgc rekrutacje, ustala metode i sposob wyboru kandydata, przyjmujgc
jako podstawe kryteria odpowiadajgce specyfice stanowiska pracy.

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

§4

W skiad komisji nie moze by¢ powotfana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Ujawnienie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 w trakcie postepowania
rekrutacyjnego, powoduje obowigzek dokonania przez Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Opolu personalnej zmiany w sktadzie komisji, bez koniecznosci

uniewaznienia dotychczas dokonanych czynnosci w toku prowadzonej rekrutacji.

ROZDZIAL 3

POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze, podlega obligatoryjnie:
1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
2) ogtoszeniu na tablicy informacyjnej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy dodatkowo powinno by¢ zgtoszone
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu oraz moze zosta¢ opublikowane w prasie
lokalnej, w biurach posrednictwa pracy, w akademickich biurach karier.
Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 zobowigzane jest wykona¢ Wydziat Kadr
i Szkolen.
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;



6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3, okresla sie w sposéb nastepujgcy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 9 ust. 7, jest

obowigzany do zilozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosgé.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.

. Wz6r ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

WYLONIENIE KANDYDATA
§6

. W postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze

stanowisko urzednicze biorg udziat osoby, ktdre w wyznaczonym terminie i miejscu,

w okreslony sposob, ztozyty wszystkie wymagane dokumenty, zgodnie z wymogami

zawartymi w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci zainteresowani pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Wojewodzkim

Urzedzie Pracy w Opolu skfadajg w szczegdlnosci nastepujgce dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kwestionariusz osobowy w oryginale — wzér kwestionariusza stanowi Zatgcznik Nr 6
do niniejszego Regulaminu, zmiana tre$ci kwestionariusza nie wymaga zmiany
niniejszego Regulaminu,

5) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw



publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych — wzoér
oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.
Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé¢
przyjmowane wytgcznie w formie pisemnej i wylgcznie po dacie zamieszczenia w BIP -
ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane drogg elektroniczng wytagcznie wtedy,
gdy sg opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu - tj. zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r.

o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

§7
Postepowanie rekrutacyjne w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu, o ktérym mowa
w § 6 ust. 1 przebiega w dwoch etapach.
. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego po uptywie terminu do ztozenia
dokumentdw, ktory zostat wskazany w ogtoszeniu o naborze, komisja na posiedzeniu
niejawnym zapoznaje si¢ z dokumentami ziozonymi przez kandydatéw i ocenia
spetnienie warunkow formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze w celu
dopuszczenia ich do nastepnego etapu postepowania rekrutacyjnego.
Oceny o ktérej mowa w ust. 2 komisja dokonuje na podstawie wymogow okreslonych
w Zatagczniku Nr 2 do Regulaminu pn. ,Ocena warunkéw formalnych kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze; w tym na kierownicze stanowiska urzednicze”.
Po uptywie terminu do sktadania dokumentow, wskazanym w ogtoszeniu o naborze,
Komisja Rekrutacyjna wytania liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Informacje o kandydatach, ktdrzy spetili wymogi formalne, tj.: nazwisko oraz pierwsza
litere imienia, upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Urzedu.
Dane kandydatow, o ktorych mowa w ust. 5 upowszechnia sie na podstawie ich
oswiadczenia zawierajgcego wyrazenie zgody na publikowanie tych danych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutaciji.
. W przypadku braku zgody kandydata na publikacje danych, o ktérej mowa w ust. 6,
informacje dotyczagce oceny formalnej przekazywane bedg kandydatowi osobiscie lub
telefonicznie.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym

w ogtoszeniu o naborze.
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§8

. W przypadku liczby kandydatow powyzej 10 oséb na jedno stanowisko, ktérzy spetnili

warunki formalne, komisja na wniosek przewodniczagcego moze przeprowadzi¢ pisemny

test kwalifikacyjny, dotyczacy zagadnien merytorycznych zwigzanych z Wojewddzkim

Urzedem Pracy, w tym z zakresu zadah realizowanych na danym stanowisku, ktére

zostaty wskazane w ogtoszeniu o naborze.

Celem testu kwallifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy oraz umiejetnosci niezbednych do

prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku, na ktére

prowadzony jest nabor.

Test, o ktébrym mowa w ust. 1, w zakresie zagadnien merytorycznych opracowuje:

1) Dyrektor lub Wicedyrektor, ktéremu podlega komérka organizacyjna, do ktérej
prowadzony jest nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze,

2) Kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabdr na

stanowisko urzednicze.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, test podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora

lub Wicedyrektora WUP.

Do drugiego etapu rekrutacji komisja kwalifikuje pierwszych pieciu kandydatow, ktorzy
uzyskali najwiekszg liczbe punktow, lecz nie mniej niz 50 % punktow mozliwych do
osiggniecia w danym tescie.

W przypadku, gdy na pierwszych pieciu miejscach znajdzie sie jednoczesnie wiecej niz
pieciu kandydatéw, do nastepnego etapu postepowania rekrutacyjnego zakwalifikowani
zostang wszyscy ci kandydaci.

W sytuacji, gdy przedmiotem rekrutacji bedzie kilka wakatéw na jedno stanowisko,
zasady oceny testow i kwalifikowania kandydatéw do nastepnego etapu postepowania
kwalifikacyjnego kazdorazowo ustalane beda przez Dyrektora WUP
i podawane do wiadomosci kandydatow w ogtoszeniu o wynikach oceny formalnej

i 0 wyznaczonym terminie testu kwalifikacyjnego.

§9

W drugim etapie postepowania rekrutacyjnego, komisja przeprowadza z kandydatem
rozmowe kwalifikacyjng. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem oraz weryfikacja informacji przedstawionych przez kandydata
w aplikacji.
Komisja ocenia w szczegodlnosci:
1) posiadane przez kandydata kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe,

predyspozycije i umiejetnosci kandydata,
2) posiadang wiedze merytoryczng na temat Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu,

3) planyicele zawodowe kandydata.



10.

Przy indywidualnej ocenie kandydata, kazdy z cztonkow Komisji stosuje system
klasyfikacji punktowej — zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do Regulaminu pn. ,Kryteria oceny
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze”.

Ostatecznym wynikiem, jaki zostat uzyskany przez kandydata w postepowaniu
kwalifikacyjnym — jest wynik bedgcy srednig z przyznanej kandydatowi ilosci punktow -
przez poszczegolnych cztonkéw komisji — zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do Regulaminu
pn. ,Ogdlna klasyfikacja punktowa kandydata”

Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, nie moga dotyczyc
obszaru spraw osobistych (np. wyznania, stanu cywilnego, planéw rodzinnych).

W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Jezeli w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Opolu wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa
W ust. 6.

Kandydat wytoniony w drodze postepowania rekrutacyjnego — przed zawarciem umowy
o0 prace zobowigzany jest przedtozy¢ do Wydzialu Kadr i Szkoleh kserokopie
dokumentow potwierdzajgcych zadeklarowany przebieg kariery zawodowe;j.

Kandydat wytoniony w drodze postepowania rekrutacyjnego — przed przystgpieniem
do pracy zobowigzany jest przedtozy¢ do Wydziatu Kadr i Szkoleh zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy. Koszt badan
lekarskich w catosci pokrywa Pracodawca.

Niedopetnienie warunku przedstawienia dokumentéw wymienionych w ust. 8 — 9 jest

réwnoznaczne z rezygnacjg kandydata z podjecia zatrudnienia w WUP Opole.

§10
Z czynnosci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego, sekretarz komisji
sporzadza protokdt, ktéry podpisujg wszyscy obecni na posiedzeniu.
Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci :
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,
2) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz

imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego



nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 9 ust. 7,
przedstawianych Dyrektorowi,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komisji rekrutacyjnej.

3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze lub

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50 % punktéw mozliwych
do osiggniecia lub

3) pomimo spetnienia przez kandydatéw warunkoéw formalnych - w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci,
doswiadczenia  zawodowego lub  okreslonych  predyspozycji itp., jest
niewystarczajgcy, gdyz nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkow

stuzbowych.

§11
Ostateczng decyzje dotyczacg wyboru kandydata na wolne stanowisko, podejmuje Dyrektor
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu, po przedstawieniu przez komisje protokotu

z postepowania rekrutacyjnego.

§12

1. Kompleksowg dokumentacje z przebiegu postepowania rekrutacyjnego, przechowuje
Wydziat Kadr i Szkolen.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji dotgcza
sie do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do
drugiego  etapu  postepowania a ich  nazwiska zostaly = umieszczone
w protokole — Wydziat Kadr i Szkoleh przechowuje zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
a nastepnie przekazuje do Archiwum Zaktadowego.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych lub niszczone komisyjnie, po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia
naboru. Z procedury niszczenia ww. dokumentéw Wydziat Kadr i Szkoleh sporzadza

protokot zniszczenia.



OGLOSZENIE WYNIKU POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

§13
Informacje o przeprowadzonym naborze upowszechnia sie niezwtocznie po zatrudnieniu
wybranego kandydata albo zakonczeniu procedury naboru — w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, tj. miejscowos¢,
4) wuzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu, przez okres
€O najmniej 3 miesiecy.
Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 3 ponosi Wydziat Kadr

i Szkolen.

ROZDZIAL 4

POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdod kandydatow,
o ktérych mowa w § 9 ust. 6. Przepis § 9 ust. 7 stosuje sie odpowiednio.
W przypadku zaistnienia sytuacji o ktérej mowa w ust. 1, przepisy § 13 stosuje sie

odpowiednio.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52
Dyrektora WUP w Opolu
z dnia 27 czerwca 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY
Wojewédzki Urzad Pracy w Opolu

A. Charakterystyka stanowiska:

1) Typ stanowiska (kierownicze, urzednicze):

2) KomOArka OrganizacCyjna: ......coueiieie i e
Q) Wydzial ..o
D)  ZESPO ..
€c) Samodzielne stanowiSKO Pracy .........ccoiiiiiiiiii i,

3) Cel istnienia stanowiska pracy:

4) Warunki pracy:

a) Kategoria zaszeregowania (0d — d0) ......o.ouiuiiiiiii i

D) Czas pracy/SYStem PracCy ..........o.iuiuiiii i
5) Zasady wspotzaleznoSci StUZDOWE]: ........oiiiiii

Q) Bezposrednia ...

D) PoSrednia .. ...
6) Relacje z innymi pracownikami:

a) Pracownik zastepuje ........ooniiiiii

b) Pracownik zastepowany Jest przez ..........c.oooiiiiiiiiiii

7 Kontakty i wspotpraca:
a) Kluczowe kontakty zewnetrzne ..o



B. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci:
1) Zakres obowigzkow:

(wpisac wszystkie obowiazki, jakie wykonuje pracownik, ogoélne i szczegotowe)
2) Zakres odpowiedzialnosci:

3) Zakres uprawnien:

(np. upowaznienia do podpisywania niektorych dokumentoéw, koordynowanie praca)



C. Wymagania kompetencyjne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wyksztatcenie:

Q) KONIBCZNE ...t

Uprawnienia:

Q) KONIBCZNE ...t

D) POzZadane ...

Wymagana wiedza  specjalistyczna  (potwierdzone

zaswiadczenia, dodatkowe kursy i szkolenia)

certyfikaty,

dyplomy,

Doswiadczenie zawodowe:

Q) KONIBCZNE ...

Znajomosc¢ innych zagadnien (ustawy , zasady, procedury)

Q) KONIBCZNE ...t



D. Wyposazenie stanowiska pracy:

1) Sprzet komputerowy wraz z zainstalowanym oprogramowaniem:

Opis stanowiska sporzadzit

(pieczatka i podpis)

Opole,dnia ......ccooiieiiiiiii



OCENA WARUNKOW FORMALNYCH

KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 52
Dyrektora WUP w Opolu
z dnia 27 czerwca 2018 r.

URZEDNICZE - W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

(imie i nazwisko kandydata)

WARUNKI FORMALNE:

LP.

KRYTERIUM UWAGI

SPELNIENIE*

TAK NIE

WYKSZTALCENIE :

niezbedne :
SR ¢ 10 74 o] o ¢ S

- kierunek/specjalno$é
dodatkowe :
- poziom:
- kierunek/specjalnos¢

- studia podyplomowe :




WYMAGANY STAZ PRACY
OGOLEM :

niezbedny :

dodatkowo ( w tym staz pracy
wymagany na konkretnym stanowisku
i w konkretnej instytuciji):

INNE KWALIFIKACJE,
UPRAWNIENIA, UMIEJETNOSCI :

* ZANACZ KRZYZYKIEM WELASCIWE
Ogodlna kwalifikacja :

kandydat - SPELNIA / NIE SPELNIA WYMOGOW FORMALNYCH*

* zaznacz wiasciwe

(podpisy komisji)




KRYTERIA OCENY KANDYDATOW

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 52
Dyrektora WUP w Opolu
z dnia 27 czerwca 2018 r.

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE

(imie i nazwisko kandydata)

1. CZESC POPRZEDZAJACA Il ETAP:

Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu, oraz z zakresu zadan

merytorycznych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

LP. KRYTERIUM KLASYFIKACJA
PUNKTOWA
max ilos¢ pkt | przyznane
pkt
1. |TEST Z ZAGADNIEN DOTYCZACYCH FUNKCJONOWANIA

50

2.1l ETAP:
LP. KRYTERIUM KLASYFIKACJA
PUNKTOWA
max ilos¢ pkt | przyznane
pkt
1. |WYKSZTALCENIE
- poziom (licencjat, magister)
- rodzaj studiow
- kierunek/specjalnos¢ 15
- studia podyplomowe




- dodatkowy kierunek studiéw

2. |DOSWIADCZENIE ZAWODOWE POD KATEM :

- dlugosci stazu pracy

- doswiadczenie na podobnym stanowisku

- rodzaju pracy :

e zespotowa 15

e samodzielna

¢ kierowanie zespotem (stanowisko kierownicze)
3. [ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH ........c.coooovoeeveeeeeeeeee e 10
4 ZNAJOMOSC OBSLUGI KOMPUTERA (MS OFFICE) 10
5. |ORIENTACJA ORAZ POZIOM WIEDZY W OBSZARZE ZWIAZANYM

Z PRACA NA OBSADZANYM STANOWISKU

(przygotowanie merytoryczne - znajomos¢ zagadnien w danej 30

problematyce)

(wywiad indywidualny/ rozmowa kwalifikacyjna)

Lp. KRYTERIUM KLASYFIKACJA
PUNKTOWA
max ilos¢ pkt | przyznane
pkt

6. |ZDOLNOSCI INTERPERSONALNE :

rozmowa kwalifikacyjna

(cechy osobowosciowe: samodzielnosé, kreatywnosé, otwartose,

kreatywno$¢, przedsiebiorczosé itp.)

- merytoryczne przygotowanie do prezentaciji 20

- zdolnosci strategiczne, szybkos¢ podejmowania decyzji

(gtéwnie przy stanowisku kierowniczym)

- odpornos¢ na stres, opanowanie (przy stanowisku kierowniczym)
OGOLNA LICZBA PUNKTOW 100

SUMA PUNKTOW Z 1i 2 CZESCI :

- MOZLIWA DO UZYSKANIA MAKSYMALNIE : 100 PKT




- PRZYZNANA © ... PKT

OCENA WYSTAWIONA PRZEZ : ...t

(imie i nazwisko Przewodniczacego /cztionka komisiji)

(data i podpis)



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 52
Dyrektora WUP w Opolu
z dnia 27 czerwca 2018 r.

OGOLNA KLASYFIKACJA PUNKTOWA KANDYDATA :

(imie i nazwisko kandydata)

PRZYZNANE PUNKTY PRZEZ POSZCZEGOLNYCH CZLONKOW KOMISJI :

1. Przewodniczacy KOMISji : ...cccevvreiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, liczbapkt ..............l

(imie i nazwisko)

2. Czlonek Komisji @ ........cccevviiiiiiiiieeiiiii liczba pKt .....covveeeieees

(imie i nazwisko)

3. Czionek KOmisji @ .......ccccoovviiiiiiiiiiiiiie, liczba pKt ....cevveiieeeeeis

(imie i nazwisko)

4. Sekretarz KOmisji @ ..oocoveveeeeiiiiiiiiiieeeee s liczba pKt .....oovvveeeiiiiii

(imie i nazwisko)

SREDNIA Z UZYSKANYCH PUNKTOW : ...

Przewodniczacy komisji



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 52
Dyrektora WUP w Opolu
z dnia 27 czerwca 2018 r.

WZOR
Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
zdnia ...

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu oglasza nabor na wolne stanowisko Pracy:

(nazwa stanowiska pracy i komorka organizacyjna)

Wojewodzkiego Urzedu Pracy, 45-315 Opole ul. Glogowska 25¢

Wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepetnosprawnych w  Wojewoddzkim  Urzgdzie Pracy w  Opolu
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
W ettt WYNOST L.t

Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepelnosprawnej o ile zostanie ona wskazana
w gronie nie wigce] niz pigciu najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.”

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

liczba kandvdatow do wylonienia: ............. .o i

Wymagania:
1. Niezbedne:
- WYKSZEARCOMIC: ... .. e ,

2V 20 1) 1 4 ,
- brak prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne,
- obywatelstwo polskie,
- nieposzlakowana opinia,
2. Dodatkowe:

Wymagane dokumenty:

—  list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

—  kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom, lub za§wiadczenie
0 odbytych studiach)

—  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat posiada);

— kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Wojewodzkim Urzegdzie Pracy
w Opolu wylacznie wedtug okreslonego wzoru dostgpnego na stronie http://wup.opole.ibip.pl/public/
lub mozliwego do pobrania w Wydziale Kadr i Szkolen Urzgdu z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej;

— os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynno$ci prawnych;

— kopig¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ jezeli kandydat zamierza skorzystad
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

— inne........ .

usung¢ w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest réwny lub wyzszy niz 6%.


http://wup.opole.ibip.pl/public/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Kancelarii Urzedu /parter, pokdj
nr 10/ lub poczta na adres:

Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu

ul. Glogowska 25c¢

45-315 Opole

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: _....................coooiiiiiiiiiiiiii i
(nazwa stanowiska pracy)

lub droga elektroniczng wylacznie wtedy, gdy sa potwierdzone profilem zaufanym ePUAP tj. zgodnie z ustawa
z dnia 17 lutego 2005t. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne lub podpisem
kwalifikowalnym.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia_................ooooiiiiiiiiiiiii

Aplikacje kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w post¢gpowaniu rekrutacyjnym.

UWAGA WAZNE!

Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, W tym takze
o ewentualnych etapach rekrutacji oraz wynikach naboru beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publiczne;j
na stronie internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/ oraz na tablicy ogloszen znajdujacej sie w siedzibie
Urzedu na parterze obok pokoju ..........

Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych na stronie internetowej
http://wup.opole.ibip.pl/public/ ukaze si¢ ogloszenie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej oraz jej
zakresie tematycznym. W ogloszeniu tym zostang podane takze nazwiska i pierwsze litery imienia osob,
w odniesieniu do ktorych Komisja Rekrutacyjna WUP uzna, ze spelniajg one wymogi formalne okreslone
w dokumentacji konkursowe;j.

Powyzsze informacje zostang opublikowane wyltacznie w  stosunku do  o0séb, ktdre
w_kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwym do
pobrania w Kadrach Urzedu wypetnig o§wiadczenie o nastepujacej tredci: ,Wyrazam zgode na publikowanie
na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu — mojedo nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji”.

Pozostate osoby, ktore nie wyrazg zgody na publikowanie nazwiska i1 pierwszej litery imienia
o dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym beda mogly dowiedzieé¢ si¢ osobiscie w pokoju nr 35 Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Opolu lub telefonicznie pod numerem 77 4417408 po ukazaniu si¢ informacji o zakoniczeniu
etapu oceny formalnej.



http://wup.opole.ibip.pl/public/
http://wup.opole.ibip.pl/public/
http://wup.opole.ibip.pl/public/

Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 52
Dyrektora WUP w Opolu

z dnia 27 czerwca 2018 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Tmi@ (IMIONA) T NMAZWISKO ..uviuvirieiiieieitestest ettt sttt sttt ettt e be s be st e be s be s be e b e b e b e b e b e b e b e e b e b e e b e e be e b e e b e e b e e b e e b e e beabe et e e benbenbenbe s
2. TIMIONEA TOAZICOW ..tttk b etk b et b e bt b st b et E e b £ e h £ h s £ 4Rt E e R £ A8 e b £ A E e Rt 4R st b e b e b £ eb bt e bt e b et b e nn et enn st an s
T B = WU (oo 1.4~ I OSSOSO
@ o) AT (=Y £ o S SRRR

5. Migjsce zamieszkania (adres do KOT€SPONUEINCHI) ....vecuviueiieireieseerieeiesteesteseesteeseeseesteeseesseesseetesseesseensesseesseenseaseesseensesseesseenes

Lo A T G172 (1<) VU= USSR

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut
naukowy)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczg¢cia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow /nazwa pracodawcy, data rozpoczgcia i zakonczenia zatrudnienia/ oraz
zajmowane stanowiska pracy)

(np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Wyrazam zgode na publikacj¢ nazwiska oraz pierwszej litery imienia w Biuletynie Informacji Publicznej
ina tablicy informacyjnej Urzedu dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

Rt
Pkt 11 wypelnic w przypadku braku zgody kandydata na publikacje danych, o ktorych mowaw pkt 10:

11. W przypadku zakwalifikowania mnie do dalszego postepowania dotyczacego niniejszego naboru prosze
0 przekazanie informacji w tym zakresie (zakreslic wiasciwe):
telefonicznie, na numer telefonu kontaktowego . ...........o.oveiiiiiii i inan

|:| za pomocg poczty elektronicznejnaadrese-mail ...

(migjscowosC, data, imi¢ 1 nazwisko)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w pkt: 7,9 i 11 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i swobodnym przepltywem takich danych.

Jednocze$nie o$wiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ z pouczeniem o przyslugujacych mi prawach w zakresie
przetwarzania moich danych osobowych.

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA
art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i swobodnym
przeplywem takich danych (RODO).

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu przy
ul. Gtogowskiej 25c.
We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres mailowy
iod@wup.opole.pl oraz telefon kontaktowy: 77 44 17 461.
Pani/ Pana dane bgda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze na podstawie:
e Art. 6 ust. 1 lit. a — w przypadku danych nieobligatoryjnych
e Art. 6ust. 1lit. b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku z
o Ustawg Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1., art. 22' § 1
o Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

przedstawiciele podmiotéw kontrolujacych zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze w WUP w Opolu, osoby zapoznajace si¢ z informacjg o wynikach naboru, sporzadzona zgodnie
zart. 15 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Dane beda przechowywane do momentu wygasnigcia obowigzku przechowywania danych
wynikajacego z przepisow prawa.

Przystuguje Pani/ Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania oraz ograniczenia ich przetwarzania.

Przystuguje Pani/ Panu rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbg¢dne do wzigcia udzialu w procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu.


mailto:iod@wup.opole.pl

Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 52
Dyrektora WUP w Opolu
z dnia 27 czerwca 2018 r.

(imie i nazwisko)

(miejscowosc i data)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze:
e nie jestem karany/a za przestepstwa popetnione umys$inie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e Kkorzystam z petni praw publicznych oraz posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych,

e posiadam nieposzlakowang opinie.



