POWIATOWE CENTRUM POMOCY
RODZINIE W KR:\I:’K()WICACH
47-303 Krapkowice, ul. Kilinskiego 1
[L‘l. 77 44 66 \)15
Zarzadzenie

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach
Nr P/fpnmzo.[; 2023
z dnia ./ 7) listopada 2023 r.

w sprawie: ustalenia Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie, Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2 X
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2015 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Krapkowicach z dnia 26 sierpnia 2015r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




POWIATOWI CENTRUM POMOCY
RODZINIE W KRA l'I\'(.)WICz@CH
47-303 Krapkowice, ul. K ilinskiego 1

w

tel, 77 44 66 016
g Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr PCPR.0120. L‘.zoza zdnia { 1) listopada 2023 1.

~Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach”

ROZDZIAL | Postanowienia ogolne
§1
Regulamin okresla zasady prowadzenia naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach w- oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
Nabor przeprowadza sie w drodze postepowanie rekrutacyjnego.
Zatrudnienie na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach,
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska w PCPR,
3) Dyrektorze —nalezy przez to rozumieé Dyrektora PCPR,
4) Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Krapkowicach,
5) BIP - zalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej PCPR,
6) Ustawie — nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2 2022 r. poz. 530},
Wymienione w tresci zarzgdzenia zatgczniki stanowig podstawowe wzory, ktére w zaleznosci od
potrzeb przeprowadzonego naboru mogg by¢ modyfikowane.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
2) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnosciag
pracownika samorzgdowego;
3) pracownikéw przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzgdowych;
4) pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych;
5) stazystow kierowanych do PCPR przez Powiatowy Urzad Pracy do odbycia stazu zawodowego.

ROZDZIAL 1l Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor:
Dyrektor zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania
mogacych wystgpi¢ wakatow.
Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy oraz w terminie pozwalajgcym na uniknigcie zaktécen
w funkcjonowaniu PCPR.
Wszczecie procedury naboru odbywa sie poprzez podpisanie przez Dyrektora ogtoszenia
o naborze.

ROZDZIAL |l Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
W celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej Dyrektor w drodze zarzadzenia powotuje
Komisje Rekrutacyjna.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:
1) Dyrektor lub osoba przez niego wskazana jako Przewodniczgcy Komisji;
2) pracownik PCPR wskazany przez Dyrektora;



b

3) przedstawiciele Starostwa w ramach zawartych porozumien o wspdlnej obstudze w ramach
Centrum Ustug Wspdlnych, w tym Wicestarosta, Sekretarz oraz pracownicy Wydziatu Ustug
Wspdlnych oraz w uzasadnionych sytuacjach pozostatych wydziatow;

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora.

Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 2 — oscbowym

Komisja sposrad cztonkdéw wybiera sekretarza Komisji.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia w{a'cznie, osoby, ktdrej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moie to budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Dyrektor.

ROZDZIAL IV Etapy naboru
§4

Nabdr jest przeprowadzany w nastepujacych etapach:

4,

1} ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2} sktadanie dokumentow aplikacyjnych;

3) analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

4} informacja o liczbie kandydatdw startujgcych w naborze oraz liczbie aplikacji spetniajacych
wymagania formalne;

5} test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu;

8) ogtoszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL V Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej PCPR.
Moizliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, w szczegdlnosci:
1) w prasie lokalnej lub ogdlnopolskiej;
2) w Powiatowych Urzedach Pracy,
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1} nazwa i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreélenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sa:
a) niezbedne, czyli konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
b) dodatkowe, ktére pozwalajg na optymalne wykonywanie zadar na danym stanowisku:
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%,;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow oraz nr telefonu do kontaktu.
Termin skfadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP i na tablicy informacyjnej PCPR. Decyduje
data wptywu do PCPR.
ROZDZIAL VI Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych



§6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym nastepuje po zamieszczeniu ogtoszenia zgodnie z § 5 ust. 1 i tylko
w formie pisemnej.
Na dokumenty aplikacyjne mogg sktadac sie miedzy innymi:
1} list motywacyjny i zyciorys;
2) oryginat ,Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie” ({wzdr:
http://bip.powiatkrapkowicki.pl/1684/1210/regulaminy-naboru.html;
3) kserokopia Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany okres
zatrudnienia i staz pracy;
4) dokumenty lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie na podobnym
stanowisku;
5) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) podpisane przez kandydata o$wiadczenie o:
a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
b) korzystaniu z petni praw publicznych;
c) posiadaniu obywatelstwa polskiego;
8) podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
9) podpisane przez kandydata osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydatdéw dla potrzeb rekrutacji oraz w procesie zatrudniania zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781) oraz
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 2016 Nr 119 str. 1).
Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy, jest
obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.
Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, 2, 7, 8 i 9 muszg by¢ wtasnorecznie
podpisane przez kandydata.
Wykaz dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 2 moie zostaé poszerzony w zaleznosci
od stanowiska, na ktdry jest ogtoszony nabor.
Do naboru kwalifikuja sie aplikacje, ktére wptyng do PCPR w terminie i do godziny okres$lonej
w ogtoszeniu (nie decyduje data wysytki).

ROZDZIAL VII Analiza dokumentow aplikacyjnych
§7
Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
Analiza dokumentdéw prowadzi do wstepnej oceny mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VIII Informacja o kandydatkach spetniajgcych wymagania formalne

§8 ‘
Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw, ustala sie informacje o liczbie kandydatéw startujgcych
w naborze oraz liczbie aplikacji spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.
Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Przyktadowy wzor Informacji stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IX Test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna



10.
11.
12

13.
14.

&9
Po ustaleniu informacji o liczbie kandydatéw startujacych w naborze oraz liczbie aplikacji
spetniajacych wymagania formalne przeprowadza sie rozmowy kwalifikacyjne. W przypadku,
wiekszej liczby kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne dopuszcza sie mozliwosc
przeprowadzenia wczesnie] testu kwalifikacyjnego.
W przypadku podijecia decyzji o przeprowadzeniu testu, zostanie on opracowany przez Komisje
Rekrutacyjna.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
Test sktada sie z co najmniej 10 pytan.
Prawidtowa odpowied? na kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym odpowiada jednemu punktowi.
Warunkiem przejécia do nastepnego etapu rekrutacji jest uzyskanie min 70% prawidtowych
odpowiedzi.
Sprawdzony przez Komisje Rekrutacyjng test kwalifikacyjny jest dofaczony do dokumentéw
aplikacyjnych kazdego z zakwalifikowanych kandydatow.
Celem rozméw kwalifikacyjnych jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowy kwalifikacyjne powinny prowadzi¢ do zweryfikowania:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidfowe wykonywanie

powierzonych obowigzkéw:

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktérej ubiega sie o stanowisko;
3) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata;

4) celéw zawodowych kandydata.

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy z cztonkdw przydziela kandydatowi punkty od 0 do 10 ogétem.

Punktacje z rozméw kwalifikacyjnych przyznang przez poszczegdlnych cztonkéw kandydatowi
sumuje sie, a nastepnie dzieli przez liczbe cztonkéw komisji biorgcych udziat w rozmowie w celu
uzyskania $redniego wyniku.

Komisja rekrutacyjna moze podjgé¢ decyzje o przeprowadzeniu dodatkowych rozmow.

Dopuszcza sie mozliwos$¢ sporzgdzenia notatki stuzbowej z przeprowadzonych rozmoéw. Notatke
sporzadza sekretarz Komisji Rekrutacyjnej, a podpisuja ja wszyscy cztonkowie Komisji
rekrutacyjnej.

ROZDZIAL X Wybor kandydata
§10

Komisja rekrutacyjna wyfania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe wraz ze
wskazaniem 0s6b niepetnosprawnych, o ile znajdujg sie w grupie wskazujac kandydata, ktory jej
zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkéw na stanowisku.
Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna proponuje do
zatrudnienia kandydata, ktdry uzyskat w niej najwyiszg taczng liczbe punktow.
W przypadku uzyskania przez dwdch lub wiecej kandydatéw takiej samej liczby punktéw
o0 ostatecznym wyborze kandydata decyduje Przewodniczacy Komisji.
Ostateczna decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Dyrektor.

ROZDZIAL XI Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

1
Z

§11
Po przeprowadzeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokét.
Protokét zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz



w

pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawionych
Dyrektorowi;

2) informacje o liczbie nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Kandydat wyfoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest dokonac

wszystkich czynnosci przewidywanych w regulaminie pracy PCPR oraz wynikajgcych z ustawy.

ROZDZIAL XIl Ogtoszenie wynikow
§12
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez opublikowanie w BIP i umieszczenie na tablicy informacyjnej w PCPR przez okres, co najmniej
3 miesiecy.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1} nazwa i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
Przyktadowy Wzdr informacji o pozytywnym rozstrzygnieciu naboru stanowi Zatacznik Nr 4, a wzor
informacji o negatywnym wyniku naboru stanowi Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.
Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby spoérdod kandydatow, o ktdérych mowa w art. 13a ust. 1
ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sige odpowiednio.

ROZDZIAL Xlll Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére spetnity wymogi formalne nie podlegaja zwrotowi i beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb bedg odbierane osobiscie przez zainteresowanych
w siedzibie PCPR lub odestane po zakornczeniu procedury naboru.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Krapkowice, ...ccoceveriereeiiicnneas 20.....r1.

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie Naboru Na staNOWISKO: ....cvvvrie e

Wakat powstat w wyniku*:

1. Przejscia pracownika na emeryture;
2. Powstania nowej komorki;
3. Zmiany przepisow prawnych;
4. Innej sytuacji.
Uzasadnienie:

(miejscowosd, data)

{podpis wnioskodawcy)

*niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Krapkowice,........coevuenee. 20.......1.

Informacja o liczbie kandydatéw startujacych w naborze
oraz liczbie aplikacji spetniajacych wymagania formalne

na stanowisko pracy

{adres PCPR)

Informujemy, iz

1) Do naboru na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozyto ............... kandydatow. ........... aplikacji
spefnito wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowato sie do drugiego etapu
rekrutacji. / Do naboru na ww. stanowisko nie wptyneta zadna aplikacja.

2) O dalszym etapie naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Cztonkowie Komisji rekrutacyjnej



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

KrapkowWiCe, «iosumiasimismesin 20....1.

Formularz przyznanych punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej

Funkcja w komisji imie i nazwisko
Lp. Nazwisko i imie kandydata Liczba punktéw z rozmowy
1
2

Punkty od 0 do 10

Podpis cztonka komisji



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU

na stanowisko pracy

{adres PCPR)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach informuje, iz w wyniku
zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a zatrudniona/wybrana Pan/i
.............................. zamieszKaty/a W ..o s

{data, podpis i piecze¢ dyrektora jednostki)

Krapkowice, dnia ......cccovrmninncne s



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

na stanowisko pracy

(adres PCPR)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach informuje, iz w wyniku
zakonfczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona/wybrana zadna sposréd
zakwalifikowanych kandydatéw (lub brak kandydatéw).

UZASADNIENIE:

(data, podpis i pieczeé¢ dyrektara jednostki)

Krapkowice, dnia .....cccccviveiinnniniinninninn



