Zalgcznik do zarzqdzenia nr 68/2023
Dyrektora MUP w Lublinie
z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1

Celem ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie”, zwanego dalej
Regulaminem, jest ustalenie procedury otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Urzedzie
Pracy w Lublinie, zwanym dalej MUP.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

Kandydat, ktory uczestniczy w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w ogloszeniu
0 naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze, tym kierownicze stanowisko urzednicze
powinien zlozy¢ komplet dokumentéw aplikacyjnych, zwanych dalej dokumentem lub
oferta.

Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w MUP pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy
o prace, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze powotania, stanowisk
pomocniczych 1 obstugi oraz os6b zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnos$cia pracownika samorzadowego.

Regulamin okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata.
Regulamin opracowany zostal na podstawie:

a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.U.
z 2022 r., poz. 530),

b) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j.: Dz.U. z 2023 r., poz. 1465)
I przepiso6w wykonawczych.



Rozdzial 11
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

§2

Kierownik dzialu/referatu zglasza do Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
zwanego dalej Dyrektorem MUP potrzebg zatrudnienia. Zgloszenie nastepuje w formie
pisemnej | zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wigze si¢ z koniecznoscig utworzenia nowego
stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz
0szacowanie wymiaru czasu pracy.

Zgloszenie nastepuje nie podzniej niz w terminie 3 tygodni przed planowanym
zatrudnieniem. W sytuacjach losowych w/w termin nie obowigzuje.

Dyrektor MUP dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwo$¢  wewnetrznych  przesunig¢ na  istniejacych  stanowiskach  pracy,
Z zastrzezeniem, iz awans wewngetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej
grupy stanowisk (tj. w ramach stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk
urzedniczych lub w ramach stanowisk pomocniczych i obstugi). W przypadku
nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkow finansowych zwickszenia
zatrudnienia. Podjecie przez Dyrektora MUP decyzji o potrzebie zatrudnienia jest
wszczeciem procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze
stanowisko urzgdnicze.

Odpowiedzialnym za powiadomienie kierownika dziatu/referatu o decyzji Dyrektora
MUP jest pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych. W przypadku
podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesunigcia niniejszy regulamin nie ma
zastosowania.

W  przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego podleglego bezposrednio
Dyrektorowi MUP lub Zastgpcy Dyrektora MUP decyzj¢ o rozpoczgciu naboru
podejmuje Dyrektor MUP z wlasnej inicjatywy, natomiast za opracowanie dokumentacji
odpowiada Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadrowych.

Rozdzial 111
Przygotowanie rekrutacji

§3

Kierownik dziatu/referatu przygotowuje szczegdtowy opis stanowiska 1 dostarcza
pracownikowi Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych. Opis podlega
parafowaniu przez Kierownika Dziatu Prawnego.

Opis stanowiska zawiera: nazwe¢ stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjne;j,
zadania wykonywane na stanowisku, wymagania zwigzane ze stanowiskiem ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe.



Wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
natomiast wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

Wymagania wobec kandydatow obejmujg: poziom i kierunek wyksztalcenia, zakres

wiedzy ogoélnej i specjalistycznej, doswiadczenie 1 staz pracy, wymagane uprawnienia
1 umiejetnosci.

Rozdzial IV
Podanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze

§4

Miejscem publikacji ogloszenia o naborze jest Biuletyn Informacji Publicznej MUP
(https://biuletyn.lublin.eu/mup) oraz tablica informacyjna znajdujaca si¢ w Siedzibie
MUP.

Pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych przygotowuje projekt
tekstu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urze¢dnicze.

Ogtoszenie podlega parafowaniu przez Kierownika Dziatu Prawnego oraz zatwierdzeniu
przez Dyrektora MUP.

Ogtoszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

C) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w MUP, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6 %;

g) wskazanie wymaganych dokumentow;

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Dyrektor MUP, jako Administrator wypeltnia obowiazek informacyjny zgodnie z art. 13

RODO wobec kandydata, na podstawie klauzuli informacyjny, zatagczonej do ogtoszenia

o ktéorym mowa w ust. 4.

Pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych przekazuje tekst
ogloszenia do Referatu Administracji Systemu Komputerowego celem publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej. Ogloszenie w wersji papierowej zamieszczane jest
przez pracownika Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych na tablicy
informacyjnej w siedzibie MUP.

Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.



10.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do MUP w terminie wskazanym w ogloszeniu.
Dokumenty, ktore wptyna do MUP po uplywie terminu nie beda rozpatrywane.
Dokumenty kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie powinny by¢ sktadane w formie
pisemnej oferty w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ....(nazwa stanowiska)"”, dostarczonej do Kancelarii
MUP osobiscie lub przesytanej poczta na adres siedziby MUP. Dla oferty przestanej
poczta terminem wigzgcym jest data wptywu do MUP, a nie data nadania.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym
W ogloszeniu o naborze.

Rozdzial V
Wstepna selekcja kandydatow

§5

Po uptywie terminu sktadania ofert pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy
ds. Kadrowych dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajgc oferty nie spetniajgce
ustalonych wymagan.

Oferty spelniajace wymogi formalne pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy
ds. Kadrowych przekazuje Komisji rekrutacyjnej. Komisja dokonuje oceny
merytorycznej z ktorej sporzadza si¢ protokot, a nastepnie przedstawia Dyrektorowi
MUP propozycj¢ kandydatow do odbycia rozmowy kwalifikacyjnej (nie mniej niz 5 i nie
wigcej niz 10 osob na jedno stanowisko).

W uzasadnionych przypadkach Komisja rekrutacyjna moze podja¢ decyzje
0 przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego polegajacego na sprawdzeniu wiedzy
teoretycznej lub umiejetnosci praktycznych.

Rozdzial VI
Rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata

§6

Rozmowy kwalifikacyjne (test kwalifikacyjny) przeprowadza Komisja rekrutacyjna
w obecnosci Dyrektora MUP.

Pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych ustala terminy i miejsce
rozmow (testu kwalifikacyjnego) oraz zawiadamia kandydatow telefonicznie, droga
elektroniczng lub pisemnie o miejscu i terminie spotkania.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej (testu kwalifikacyjnego) przeprowadzana jest ocena
kandydata wedlug wczesniej zatwierdzonych kryteriow. Ocena jest dokumentowana
I podpisywana przez wszystkich oceniajacych.

Rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢ w wyznaczonym terminie 1 miejscu.

Niestawienie si¢ kandydata w dniu rozmowy kwalifikacyjnej uznaje si¢ jako jego
rezygnacje z udzialu w naborze.



6. Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia Dyrektorowi MUP celem zatrudnienia wybranego kandydata. Jezeli
w MUP wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6
%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajdzie si¢ w gronie wylonionych pieciu najlepszych kandydatow.

7. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 6, jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentacji aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

8. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokot, ktéry zawiera
W szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania
formalne;

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) liczb¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz
ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje si¢ pierwszenstwo w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej, przedstawianych
Dyrektorowi MUP,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru;

f) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

9. Po sporzadzeniu protokolu Komisja rekrutacyjna przedstawia go Dyrektorowi MUP,
ktory podejmuje ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy.

10. Wybrany kandydat jest zawiadamiany przez pracownika Wieloosobowego Stanowiska
Pracy ds. Kadrowych o przyjeciu jego oferty.

Rozdzial VII
Podanie do publicznej wiadomosci 0 wyniku postepowania w zakresie naboru
pracownikow

§7

1. Pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych upowszechnia ogloszenie
0 wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej MUP i na tablicy informacyjnej
znajdujacej si¢ w siedzibie MUP. W tym celu przekazuje tre$¢ ogloszenia pracownikowi
Referatu Administracji Systemu Komputerowego, ktoéry dokonuje zamieszczenia
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej MUP. Ogloszenie w wersji papierowe;j
pracownik Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych zamieszcza na tablicy
informacyjnej znajdujacej si¢ w siedzibie MUP.

2. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez okres co najmniej 3 miesiecy.



3.

Informacja o wyniku naboru zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska;

C) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia nhaboru
na stanowisko.

Po uptywie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 pracownik Wieloosobowego Stanowiska

Pracy ds. Kadrowych zdejmuje ogloszenie 0 wynikach naboru z tablicy informacyjnej

znajdujacej si¢ w siedzibie MUP, niezwlocznie informujac przy tym pracownika Referatu

Administracji Systemu Komputerowego, o koniecznosci dokonania anonimizacji

dokumentu zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej MUP.

Rozdzial VIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§8

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt
osobowych i beda przechowywane zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami
w Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Kadrowych.

Dokumenty o0sob, ktore w procesie naboru uczestniczyty w kwalifikacji merytorycznej
i przeszty rozmowg kwalifikacyjng (test kwalifikacyjny), moga by¢ osobiscie odbierane
przez zainteresowanych przez okres 1 miesigca od dnia publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej MUP ogloszenia o wynikach naboru, o ktorym mowa §7 ust. 1. Po
tym okresie dokumenty nicodebrane zostang komisyjne zniszczone. Z komisyjnego
zniszczenia zostanie sporzadzony protokot zniszczenia nieodebranych dokumentow,
ktory bedzie przechowywany zgodnie z obowigzujacymi przepisami w Wieloosobowym
Stanowisku Pracy ds. Kadrowych a nastgpnie bedzie podlegat procesowi archiwizacji
zgodnie

z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt MUP.
Dokumenty pozostatych osob, ktore nie spetnity wymagan w ramach naboru na wolne
stanowiska urzednicze moga by¢ osobiscie odbierane przez zainteresowanych przez okres
1 miesigca od dnia publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej MUP ogloszenia
0 wynikach naboru, o ktorym mowa §7 ust. 1. Po tym okresie dokumenty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone. Z komisyjnego zniszczenia zostanie sporzadzony
protokot zniszczenia nieodebranych dokumentow, ktory bedzie przechowywany zgodnie
z obowigzujacymi przepisami W Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Kadrowych
a nastepnie bedzie podlegal procesowi archiwizacji zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
Kancelaryjna 1 Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt MUP.

DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
mgr Katarzyna Kepa





