Zarzadzenie Nr 24/2024
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu
z dnia 26 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), § 14 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego WUP
w Toruniu, wprowadzonego uchwata Nr 17/742/23 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 26 kwietnia 2023 r., zmienionego uchwatg Nr 1/7/24 Zarzadu
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 3 stycznia 2024 r. oraz uchwata Nr 6/291/24
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 8 lutego 2024 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

82. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2009 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu
z dnia 9 lutego 2009 r. w sprawie zasad naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, zmienione Zarzadzeniem Nr 23/2012 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu z dnia 5 lipca 2012 r., Zarzagdzeniem Nr 12/13 Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Toruniu z dnia 28 czerwca 2013 r., Zarzagdzeniem Nr 11/2018 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu z dnia 14 lutego 2018 r., Zarzadzeniem Nr
32/2018 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu z dnia 31 pazdziernika 2018 r.
oraz Zarzadzeniem Nr 13/2022 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu z dnia
1 lipca 2022 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Zespotu ds. Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

hukasz Jaworski



1.

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 24/2024
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu z dnia 26.09.2024 r.

Regulamin
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
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Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Toruniu.

Nabor w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu prowadzony jest w sposéb

gwarantujgcy réwnos$¢ szans wszystkich zainteresowanych os6b w dostepie do

stanowisk pracy. Nabor odbywa sie z poszanowaniem nastepujacych zasad:

a)

rownego traktowania - jednakowe procedury i kryteria stosowane sg wobec
wszystkich kandydatow,

statosci wymagan i kryteriow oceny - przed rozpoczeciem naboru okre$la sie
wymagania stawiane kandydatom oraz kryteria oceny, ktére sg niezmienne
W czasie procesu naboru,

bezstronnosci i niezaleznosci - bezstronne i niezalezne dziatanie cztonkdw komisji
rekrutacyjnej,  wyeliminowanie  wszelkich  form  faworyzowania  bad?
dyskryminowania kandydatéw,

przejrzystosci - proces naboru jest szczegdtowo dokumentowany i umozliwia

kandydatom otrzymanie rzetelnej informacji zwrotnej o osiggnietych wynikach.

Okreslenia uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

Dyrektor - dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu,

Urzad - Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu,

kierownik komorki organizacyjnej - kierujacy wydziatem, oddziatem lub
samodzielnym zespotem funkcjonujgcym w Urzedzie,

wydziat merytoryczny - komérka organizacyjna funkcjonujgca w Urzedzie, do
ktérej prowadzi sie nabor,

tablica informacyjna Urzedu - tablica informacyjna mieszczaca sie w siedzibie



Urzedu przy ulicy Szosa Chetmiriska 30/32 w Toruniu,

6) Biuletyn Informacji Publicznej - strona internetowa Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu,

7) wolne stanowisko urzednicze - stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

8) komisja rekrutacyjna - zesp6t oséb dokonujacy oceny kandydatéw, wskazujacy
kandydatow do zatrudnienia oraz sporzgdzajacy protokot z naboru,

9) regulamin - niniejszy regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

§2

Kierownik wydzialu merytorycznego zgtasza Dyrektorowi pisemny wniosek
0 rozpoczecie procedury naboru na okre$lone stanowisko wraz z charakterystyka
wolnego stanowiska wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Sktad komisji rekrutacyjnej jest ustalany w sposob umozliwiajacy jak najlepsze
zweryfikowanie spetnienia przez kandydatéw wymogéw okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze i powinna skfadac sie co najmniej 3 0sob.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor.

§3
Na podstawie otrzymanego wniosku o rozpoczecie naboru, pracownik Zespotu ds. Kadr
opracowuje projekt tekstu ogtoszenia o naborze wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Dziatajgc na podstawie art. 22 § 1 Kodeksu Pracy Urzad ma prawo zgda¢ od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych:
a) imie (imiona) i nazwisko,
b) date urodzenia,

c) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,



d) wyksztatcenie,
e) kwalifikacje zawodowe,
f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Wymaganymi dokumentami rekrutacyjnymi na pierwszym etapie naboru sa:
a) informacja z danymi wskazanymi w ust 2,
b) list motywacyjny,
c) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
d) oswiadczenie dotyczgce spetniania wymagan niezbednych okre$lonych w naborze,
e) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6éw
rekrutacji (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu).
Decyzja Dyrektora katalog dokumentéw wymienionych w pkt 3 moze zostac
poszerzony.
Od osoby ubiegajacej sie o prace nie mozna zada¢ w szczegolnosci informaciji
dotyczacych:
a) pochodzenia rasowego lub etnicznego,
b) pogladéw politycznych,
¢) przekonan religijnych i filozoficznych,
d) przynaleznosci partyjnej i zwigzkowej,
e) stanu zdrowia,
f) orientacji seksualnej,
g) plandw zwigzanych z macierzynstwem,
h) stanu cywilnego
oraz przedtozenia zdjecia.
Tekst ogtoszenia o naborze jest umieszczany na tablicy informacyjnej Urzedu
i w Biuletynie  Informacji  Publicznej. Dodatkowo ogtoszenie moze zostal
upowszechnione przez Powiatowy Urzad Pracy, Biuro Karier, prase, portale
internetowe Urzedu lub internetowe serwisy rekrutacyjne, itp.
Termin na sktadanie ofert jest kazdorazowo wskazany w tresci ogtoszonego naboru
i wynosi co najmniej 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej. Decyduje data wptywu do Urzedu, a w przypadku ofert sktadanych drogg
pocztowag data stempla pocztowego. Czas oczekiwania na oferty wystane pocztg

wynosi 3 dni od dnia zakoriczenia terminu do skladania ofert.



Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w sposéb okreslony w tresci ogtoszonego
naboru. Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw korespondencyjnie, osobiscie, droga e-
mailowa, za posrednictwem skrzynki podawczej ePUAP lub portali rekrutacyjnych.

Kandydaci, ktorzy w czasie trwania naboru nie przestali kompletu niezbednych
dokumentow bedg wzywani do ich uzupetnienia. Pracownik Zespotu ds. Kadr za
posrednictwem wiadomosci e-mail wzywa kandydatéw do uzupetnienia, ktérego
nalezy dokona¢ przed uptywem terminu wskazanego w ogtoszonym naborze. Kandydat

ma prawo dokona¢ jednokrotnego uzupetnienia ztozonych dokumentow.
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Pierwszym etapem kazdego naboru jest weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.
Wstepna ocena polega na ustaleniu, czy dokumenty rekrutacyjne zostaty ztozone we
wihasciwym terminie i miejscu oraz czy kandydat spetnia wszystkie wymagania
niezbedne. W przypadku niespetnienia choc¢by jednego z wymienionych kryteriéw
oceny nie kwalifikuje sie kandydata do dalszego etapu naboru.
Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru pracownik Zespotu ds. Kadr sporzadza liste
kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostajg poinformowani 0 miejscu
i terminie kolejnego etapu naboru.
Kandydaci, ktorych aplikacje speiniajg wymagania formalne, kwalifikowani sg do
udzialu w kolejnym etapie naboru, podczas ktorego komisja rekrutacyjna moze
zastosowa¢ narzedzia takie jak: rozmowa kwalifikacyjna, sprawdziany wiedzy
I umiejetnosci, probki pracy, zadania symulacyjne, itp. Na tym etapie naboru Komisja
Rekrutacyjna dokonuje oceny kandydatéw w skali 0-5.
Po dokonaniu oceny, komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, ktérzy w najwyzszym stopniu spetniajg wymagania okreslone
w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 5, sg zobowigzani do:
a) przedstawienia dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadane  kwalifikacje,

uprawnienia, doswiadczenie zawodowe poswiadczone np. Swiadectwem pracy,

b) przedstawienia kserokopii ~ dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadanie



10.

11.

wymaganego stazu pracy,
c) przedtozenia o$wiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
d) przedtozenia o$wiadczenia o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokdt wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji.
Komisja przekazuje protokét Dyrektorowi, ktory podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub
odmowie zatrudnienia.
O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest
telefonicznie przez pracownika Zespotu ds. Kadr, ktéry rozpoczyna czynnosci zwigzane
z zatrudnieniem.
Informacje o wyniku naboru, sporzadzong wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6
do Regulaminu, pracownik Zespotu ds. Kadr umieszcza niezwtocznie na tablicy
informacyjnej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacje o wyniku naboru
upowszechnia sie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Jesdli kandydat wytoniony w drodze naboru nie przyjat propozycji nawigzania stosunku
pracy lub jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, Dyrektor moze zdecydowac
0 zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$réd najlepszych

kandydatow wymienionych w protokole.
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Dokumenty rekrutacyjne kandydatow:
a) niespetniajgcych wymagan formalnych lub
b) ztozone po terminie lub
¢) ztozone w sposéb inny niz wskazany w tresci naboru lub
d) niebedace odpowiedzig na ogtoszony nabor
nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.
Dokumenty, o ktérych mowa w pkt.l oraz dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali

wybrani do zatrudnienia, beda niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia



wyniku naboru.
3. Przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1, na pisemny wniosek kandydata,

dopuszcza sie mozliwos$¢ zwrotu dokumentow rekrutacyjnych.
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1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
prawa, tj. Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych i aktow wykonawczych wydanych na ich podstawie.

dyrector
Wojewddzkiego Dn du Pracy w Toruniu

bukaa*



Zakacznik nr 1

do Regulaminu
naboru
kandydatéw na
wolne stanowiska
urzednicze, w tym
na kierownicze
stanowiska
urzednicze

komorka organizacyjna

miejscowos¢, data

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU

NA WOLNE STANOWISKO/A

Zwracam sie z prosbg o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko:

w Wydziale/ Oddziale/Zespole...........cccocveiiiiiiiiiiinciccieens
Wolne stanowisko powstato w wyniku:

a) odejscia pracownika z pracy,

b) przejscia pracownika na emeryture/rente,

¢) zwiekszenia zadan lub pracochtonnosci wykonywanych zadan,

Uzasadnienie:

Proponuje:

zatrudnienie od................... do.....coceeivies

Zalaczam charakterystyke wolnego stanowiska pracy.

data, podpis

Akceptacja Wicedyrektora,
ktéremu podlega komoérka organizacyjna



Decyzja w sprawie rozpoczecia procedury naboru:

Ustalenie sktadu Komisji:

L
2 s
B
/data, podpis Dyrektora/
CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA
Jednostka organizacyjna.......cceniiineneene e
Stanowisko SHUZDOWE:...........ccccocveiiiiiiecce e,

1. Wymagania niezbedne (np. wyksztalcenie, uprawnienia, doswiadczenie zawodowe)

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan:



Zakacznik nr 2
Regulaminu
naboru
kandydatow na
wolne stanowiska
urzednicze, w tym
na kierownicze
stanowiska
urzednicze

miejscowos¢, data

OFERTA NR

WOJEWODZKI URZAD PRACY W TORUNIU
ul. Szosa Chelminska 30/32
87-100 Torun

ogtasza nabor na stanowisko:

1. Miejsce zatrudnienia:.......cccocvieineenieiieiieeeeeeeee

2. Miejsce WyKoNnywania PraCy:......cccooeeeieeiieeenieesieeeeee e

3. Wskaznik zatrudnienia os6b z niepetnosprawnoscia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sGb niepetnosprawnych w ........ 2024 r. byt
wyzszy/nizszy niz 6 %.

Wymagania niezbedne:

Wymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych zadan:

Informacja o warunkach pracy:



Wymagane dokumenty:

Informacje dotyczace procesu naboru:
e pierwszym etapem naboru jest weryfikacja formalna nadestanych ofert,
e w ramach drugiego etapu naboru komisja moze zastosowa¢ narzedzia takie jak: rozmowa

kwalifikacyjna, sprawdzian wiedzy i umiejetnosci, probki pracy, zadania symulacyjne,

e w ostatnim etapie naboru kandydaci bedg zobowigzani do przedstawienia dokumentow
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe pos$wiadczone np.
Swiadectwem pracy, przedtozenia oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych oraz oswiadczenia o braku prawomocnego
skazania za przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

Dokumenty mozna dostarczyc:

Inne informacje:

W przypadku ofert sktadanych drogg pocztowg decyduje data stempla pocztowego. Czas oczekiwania
na oferty wystane pocztag wynosi 3 dni od dnia zakonczenia terminu skfadania ofert (tj............. r.).
Oferty nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang zniszczone.

Dodatkowych informacji udziela:

W zwigzku z wymogiem okreslonym w art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu uprzejmie informuje, iz
ogtoszenia o naborze kandydatow na wolne stanowiska urzednicze umieszczane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej (http://wup.torun.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w tut.
Urzedzie (ul. Szosa Chetminska 30/32, Torun).



Zakacznik nr 3

do Regulaminu
naboru
kandydatéw na
wolne stanowiska
urzednicze, w tym
na kierownicze
stanowiska
urzednicze

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
zwigzana z realizacjg procesu rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wojewoddzki Urzad Pracy w Toruniu z siedzibg przy ul. Szosa
Chetminska 30/32, 87-100 Torurn moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych

w zakresie szerszym niz wynika z przepisow prawa podanych w celu realizacji procesu rekrutacji
w ramach naboru:

OFERTA NR....coeeeii e, na wolne stanowisko

Podaje dane osobowe dobrowolnie i Swiadomie w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych.

Oswiadczam, iz udostepnione Administratorowi dane sg zgodne z prawda, a takze,
ze zostalem/am poinformowany/a o warunkach przetwarzania moich danych osobowych.

miejscowos¢, data podpis osoby, ktérej dane dotycza



Zatacznik nr 4

do Regulaminu
naboru
kandydatéw na
wolne stanowiska
urzednicze, w tym
na kierownicze
stanowiska
urzednicze

numer naboru miejscowos¢, data

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA NIEZBEDNE

(nazwa stanowiska pracy i komorki organizacyjnej)

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowano:

Lp.  Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania



Zakacznik nr5

do Regulaminu
naboru
kandydatéw na
wolne stanowiska
urzednicze, w tym
na kierownicze
stanowiska
urzednicze

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu

nazwa stanowiska pracy

1. Zastosowano metody rekrutacji polegajace na umieszczeniu ogtoszen:
- w Biuletynie Informacji Publicznej (http://wup.torun.ibip.pl/public/),

- na tablicy ogtoszen w siedzibie Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu (ul. Szosa Chetminska
30/32).

3. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato............... kandydatow.

4. Po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym stwierdzono, ze aplikacje......... kandydatow spetniaja
wymagania formalne, tym samym zakonczono | etap rekrutacji.

5. Na rozmowe rekrutacyjng w dniu ......... Zaproszono .............. Komisja w skfadzie: .................
oceniata kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne okre$lone w ogtoszeniu o naborze
(w skali od 0-5), w wyniku czego uzyskali oni nastepujgca punktacje:

1) Pan/Pani, zamieszkaty/a wv........... , uzyskata........ pkt.

Na tym zakoniczono Il etap rekrutacji.

6. Wybor kandydata i uzasadnienie:

Podpisy cztonkéw Komis;ji:

miejscowosé, data podpis Dyrektora



Zakacznik nr 6

do Regulaminu
naboru
kandydatéw na
wolne stanowiska
urzednicze, w tym
na kierownicze
stanowiska
urzednicze

miejscowos¢, data
numer naboru
INFORMACJA O WYNIKU NABORU
Nazwa jednostki:

Wojewodzki Urzad Pracy
ul. Szosa Chetmiriska 30/32
87-100 Torun

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybrano:

Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania*

* w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego

Uzasadnienie:

(podpis osoby upowaznionej)
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