Zarzgdzenie nr 14/2015
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu
z dnia 10 grudnia 2015 r.

W sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zawierciu oraz w Powiatowym Zespole ds. Orzekania
o Niepelnosprawnos$ci w Zawierciu.

Na podstanie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(.t. Dz. U.z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu oraz
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Zawierciu stanowigcy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2015
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zawierciu

z dnia 9 grudnia 2015 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
WTYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

WPOWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W ZAWIERCIU
ORAZ W POWIATOWYM ZESPOLE DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPEELNOSPRAWNOSCI W ZAWIERCIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§ 1.

I. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu oraz w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Zawierciu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania rekrutacyjnego.
3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace
(stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Zawierciu).

4. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego - wewngtrznej rekrutacji —
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami.

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urze¢dnicze,

§2.

1. Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzgdniczego oraz stanowisk samodzielnych —
z wlasnej inicjatywy
2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Kierownika komérki organizacyjnej.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do



akceptacji Dyrektora projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng .

Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera:

doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s6b, ktore je zajmuja,

okreslenie  uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

analiz¢ kosztow zatrudnienia pracownika.

5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczgcie procedury

naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

1y
2)
3)
4)

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.
§ 3.

Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Dyrektor.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
Zastgpca Dyrektora lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora,
Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
Pracownik ds. kadr,

inne osoby wskazane przez Dyrektora.

3. Powolujac komisje rekrutacyjna Dyrektor wyznacza jednego z cztonkéw na Przewodniczacego

komisji i jednego na Sekretarza. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo

pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5.Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdzial IV
Etapy naboru.
§ 4.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

- Wstepna selekcja kandydatow- analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne.

. Selekcja koncowa - rozmowa kwalifikacyjna.

3

4

3

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i zawarciu umowy o prace.
8

. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

§ 5.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym w  tym kierowniczym  stanowisku

e,

urzgdniczym, umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej

»BIP™ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu.

[\

. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin skiadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu.



Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
§ 6.

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
W Zawierciu nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) CV wraz z dokladnym opisem pracy zawodowej

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy (wedlug zalgczonego wzoru zamieszczonego w ogloszeniu
o naborze),

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) kserokopie swiadectw/dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

h) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania

stanowiska wskazanego w ogloszeniu,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji na wskazanym stanowisku.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przestanych drogg elektroniczna,

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentow zlozonych po terminie okreslonym w ogloszeniu (decyduje

data wpltywu do jednostki).

Rozdzial VII

Procedura rekrutacji.

§7.

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy

dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkow formalnych, okreslonych



w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu

postepowania.
3. Listg kandydatow spelniajgcych warunki formalne umieszeza si¢ w BIP.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymogami zZwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o0 naborze.
5. Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skladajacego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyijne;.
§ 8.
I. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentow dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 0-5.

2) Formularz oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych stanowi zalacznik Nr 2 do

regulaminu,
2. Rozmowa kwalifikacyjna
1) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy czlonek Komisji
przydziela kandydatowi punkty w skali 0-5.
2) Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik Nr 3 do
regulaminu.
3) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
* predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdw,

¢ posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie

0 stanowisko,

* obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

e cele zawodowe kandydata.



§9.

1. Po przeprowadzeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza ranking nie wigcej
niz pigciu kandydatow z najwieksza iloscig punktow i przedstawia go do ostatecznej
decyzji o zatrudnieniu Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu.

2. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymogéw przewidzianych na
okreslonym stanowisku, Komisja rekrutacyjna odstepuje od wyboru kandydata.

Rozdzial VIII
Sporzgdzenie protokotu
z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze.
§ 10.
1. Po przeprowadzeniu selekcji koficowej sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére by} przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,

nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem

kandydatéw niepetnosprawnych, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych wymagania

formalne,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) skfad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje

w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach postepowania rekrutacyjnego.
§ 11.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza si¢ informacj¢ o wyniku naboru, ktérg
upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2.Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

Kodeksu cywilnego
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego

kandydata.



3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.
1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X
Sposob post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi.
§12.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do II etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE

1. Stanowisko pracy:

B. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
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.................................................................................................................

/doswiadczenie w pracy w jednostce , w tym na pokrewnych stanowiskach /

C. WYMAGANIA DODATKOWE



F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

/Sprzet informatyczny, oprogramowanie, inne urzgdzenia/

G. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
/ucigzliwosci wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych/

.......................................................................................................................

podpis i pieczqgtka



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru.

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
KANDYDATA
dokonanej przez Komisj¢ Rekrutacyjng

---------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko kandydata )

Ocena dokumentow

Czlonek
Komisji

(imig i nazwisko)

Czlonek
Komisji

(imig i nazwisko)

Czlonek
Komisji

(imig i nazwisko)

Czlonek
Komisji

(imi¢ i nazwisko)

Posiadane wyksztalcenie:

- wskazane w
ogloszeniu

- WyZsze niz w
ogloszeniu

Dodatkowe kwalifikacje:
- kursy specjalistyczne
- uprawnienia i
egzaminy panstwowe
- inne (jakie)

Doswiadczenie zawodowe

Razem

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:



Zataeznik nr 3 do Regulaminu naboru.

FORMULARZ OCENY KANDYDATA
Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
dokonanej przez czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej

---------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko kandydata )

Ocena kandydata podczas
rozmowy
kwalifikacyjnej

Cztonek
Komisji

(imig i nazwisko)

Czlonek
Komisji

(imig i nazwisko)

Czlonek
Komisji

(imig i nazwisko)

Czlonek
Komisji

(imig i nazwisko)

Ocena za pytania:

Pytanie nrl

......................................

......................................

Ocena ogdlnej prezentacji
kandydata

Razem

Podpisy czionkéw Komisji Rekrutacyjne;j:




