Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2009
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

we Wiodawie z dnia 21 wrzesnia 2009r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE WE WLODAWIE

Rozdzial 1
Przepisy wstepne
§1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we Wlodawie w oparciu o otwarty
I konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy o
pracg (stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wlodawie).

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
a) dyrektora,
b) stanowisk pomocniczych i obstugi

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

d) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor.

. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przygotowuje wraz z wnioskiem opis stanowiska
urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng.

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

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okres$lenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktdre je zajmuja,

C) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadah oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora powodujg rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial 11
Procedura naboru

§3

1. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjna.

Komisje Rekrutacyjng powotuje dyrektor.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) dyrektor

b) pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wyznaczony przez dyrektora

C) inna osoba upowazniona przez dyrektora posiadajagca wiedzg¢ i umiejetnosci w celu
merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spelnia wymagania okre§lone w
ogloszeniu.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastgpca przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Przewodniczacym komisji jest zawsza dyrektor, o ile wchodzi w jej sktad.

W  przypadku gdy w sklad komisji nie wchodzi dyrektor, komisja wybiera
przewodniczacego ze swojego skladu poprzez glosowanie. Glosowanie odbywa sig
zwykla wigkszo$cig glosow.

§4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,
wstepna selekcja kandydatow,
selekcja koncowa,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,
ogloszenie wynikéw naboru.
§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wtodawie, ul. Pitsudskiego 66.

Mozliwe jest ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:
a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.



3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin skladania dokumentéw 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 w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we
Wilodawie.

§6
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
3) oryginal kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji

8) inne dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze,

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§7
1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentow aplikacyjnych 1 ocenia spetnienie warunkow formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania,

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

4. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjne;.



§8
Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko, o ktorym mowa w § 5.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§9
Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tymliczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne

c) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Po przedstawieniu przez komisj¢ protokolu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje dyrektor.

Dyrektor nie jest zwigzany wnioskami komisji w przedmiocie wytonienia kandydata do
naboru.

Dyrektor moze uniewazni¢ cale postepowanie o naborze i rozpocza¢ je od poczatku.
§10

Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej 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, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.



§11

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu i
zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



