Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2015

Dyrektora Powiatowego Centrum Pogmocy Rodzin‘i(.e'
w Krapkowicach z dnia ..;&.Q.;.Qﬁ;.‘.l.w..'.&)" :

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§2

Szczegotowe zasady procesu rekrutacji pracownikéw do Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Krapkowicach okresla niniejszy regulamin naboru.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Krapkowicach.

Centrum — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Krapkowicach.

Komisji — nalezy przez to rozumiec komisje rekrutacyjna.

BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej.

Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§4

Dyrektor zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych w Centrum
i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor jednostki.

Decyzja, o ktorej mowa w ust. 2, powinna by¢ podjeta w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.



§5

Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum jest otwarty i konkurencyjny.

§6

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

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzagdowego.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§7

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
W sktad Komisji moga wchodzié:
1) Dyrektor bedacy jednoczesnie sekretarzem Komis;ji,
2) osoba upowazniona przez Dyrektora.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§8

Postgpowanie rekrutacyjne sktada sig z nastepujacych etapéw:

e w e

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstgpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne.
Selekcja koricowa kandydatdéw, ktéra odbywa sie poprzez:
1) test kwalifikacyjny
2) rozmowe kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikéw naboru.
Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.




Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§9

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki samorzadu
terytorialnego.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszeri dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1) w prasie,

2} w Powiatowych Urzedach Pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

1) nazwe i adres Centrum,

2} okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7} wskazanie wymaganych dokumentdw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni
kalendarzowych,
Wzor ogtoszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 10

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszeri nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Centrum.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny i zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,
2) podpisany oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,
3} kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,



4) kserokopia S$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany okres stazu pracy,
5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i obywatelstwie polskim,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslnie popetnione,
8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku urzedniczym,
9) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
kandydatéw dla potrzeb rekrutacji zgodnie 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zm.).
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Centrum
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia
18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym —Dz. U. 2 2013 r., poz. 262 ze zm.).
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat Vil
Wstepna selekcja kandydatéw ~ analiza dokumentéw aplikacyjnych

§11

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

- Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreélenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat Vil
Ogtloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

§12

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
I wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.



3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wzdr listy stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IX
Selekcja koricowa kandydatow

§13
Na selekcjg koricowa kandydatow sktadajg sie:

1} test kwalifikacyjny i/lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§14

1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja, a nastepnie zatwierdza Dyrektor.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjpym ma odpowiednia skalg punktows. Kandydat
w sumie z testu moze otrzymac maksymalnie 20 punktéw.

4. Sprawdzony test kwalifikacyjny parafuja wszyscy czionkowie Komisji.

5. Sprawdzony test kwalifikacyjny jest dotaczany do dokumentéw aplikacyjnych kazdego
2 zakwalifikowanych kandydatéw.

6. Z osobami, ktére otrzymatly najwieksza ilosé punktéw z testu kwalifikacyjnego jest
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna
§15

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
sie o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,



4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

4. Kaidy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 10.

5. Z przeprowadzone]j rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktéra
parafuja wszyscy cztonkowie Komisji.

6. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 5 jest dofaczana do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z zakwalifikowanych kandydatéw.

Rozdziat X
Ogtoszenie wynikow

§16

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktéry
w selekeji koricowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy obowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat XI
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

§17

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych Dyrektorowi,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5} sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzdr protokotu stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XII
Informacja o wynikach naboru

§18



Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Centrum, oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe iadres Centrum,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.
Wz6r ogtoszenia stanowig Zataczniki Nr 4 oraz Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§19

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng dla organéw powiatu przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazywane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w siedzibie Centrum.



