POWIATOWY URZAD PRACY
ul. mjr Hubala 21
45-266 OPOLE

Zarzadzenie Nr 27/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu
z dnia 20.11.2019 r.

w sprawie postepowania z wplywajgcymi do Powiatowego Urzedu Pracy
w Opolu dokumentami aplikacyjnymi poza okresem rekrutacji

Na podstawie § 12 wust. 1 pkt 11 i § 27 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu, w zwigzku z art. 5
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE 2016 L 119, s. 1 ze zm.) oraz stosownie do
przepisow prawnych w zakresie nawigzania z pracownikiem samorzagdowym
stosunku pracy wynikajacych z ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.J. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Opolu (zwanym dalej Urzedem), odbywa si¢ wytgcznie na
zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych w sprawie zatrudnienia
w Urzedzie odbywa sie wylacznie po ogloszeniu o naborze na wolne
stanowiska pracy.

§2

W przypadku stwierdzenia wptywu do Urzedu dokumentow aplikacyjnych poza
okresem naboru, ustala sie nastg¢pujgce zasady postepowania:

1. Dokumenty aplikacyjne dostarczone osobiscie, poczta tradycyjng lub
elektronicznie, nie sg przedktadane do dekretacji Dyrektora Urzedu oraz
podlegaja przekazaniu bezposrednio do Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia.

2. Dostarczone aplikacje nalezy zniszczy¢ w niszczarce, a wiadomosci
e-mail trwale usung¢ ze wszystkich adreséw mailowych Urzedu.

3. Nie informuje si¢ 0s6b o podjetym dziataniu ze ztozonymi dokumentami
aplikacyjnymi, z wylgczeniem sytuacji, w ktorej osoba zwrdci sie
z zapytaniem w tym zakresie.



4. W przypadku wptywu do Urzedu oryginalnych dokumentéw w zakresie
m.in. posiadanych kwalifikacji (§wiadectw) lub dokumentujgcych okresy
pracy — podlegaja one niezwlocznemu zwrotowi nadawcy listem
poleconym.

5. Czynnosci okreslonych w ust.2, 3 i 4 dokonuje pracownik do spraw kadr.

§3

I. Na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,
umieszcza si¢ informacje o braku mozliwoéci ztozenia dokumentéw
aplikacyjnych, w tym CV, poza okresem rekrutacji, o tresci: » Powiatowy Urzgd
Pracy w Opolu informuje, iz dokumenty aplikacyjne od kandydatow na wolne
stanowiska pracy, przyjmuje wylgcznie w ramach naboréw, ogtaszanych przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu. Prosimy o nieprzesytanie
dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszonymi naborami. Urzqd informuje
Jednoczesnie, ze w zwigzku z powyzszym, dokumenty aplikacyjne (zyciorys, CV
itp.) zlozone lub przestane poza procedurg ogtoszonych naboréw, pozostang
bez rozpatrzenia. Urzqd informuje, ze nie odsyta dokumentéw; wszelkie
dokumenty aplikacyjne ztozone drogg elektroniczng lub tradycyjnie, poza
procedurg ogloszonych naboréw, zostang zniszczone w niszczarce oraz
usunigte z poczty elektronicznej, z wyjqtkiem oryginatow $wiadectw szkolnych
lub swiadectw pracy.”

2. Za publikacje informacji, o ktérej mowa w ust. 1, odpowiada Pan Wojciech
Walbrecht (BIP) oraz Pan Jarostaw Wéjcik (strona internetowa).

3. Pracownik ds. kadr prowadzi Rejestr dokumentow aplikacyjnych
zniszczonych z powodu dostarczenia ich poza okresem rekrutacji w PUP
w Opolu”. Wzér Rejestru stanowi zatgeznik do niniej szego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania.
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Zalacznik

Rejestr dokumentéw aplikacyjnych zniszczonych z powodu dostarczenia ich
poza okresem rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu

10.




