Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie we Wlodawie

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we Wlodawie w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

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

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) dyrektora,

b) stanowisk pomocniczych i obstugi

C) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -
wewngtrznej rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami

pracownikOw, awansami.
d) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo.
§ 2. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor.

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

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

a) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obceigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

C) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.

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

§ 3. 1. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna.
2. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje dyrektor.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) dyrektor

b) pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wyznaczony przez dyrektora

¢) inna osoba upowazniona przez dyrektora posiadajaca wiedze i umiejetnosci w celu
merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okre§lone w ogloszeniu.

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



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

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

8. W przypadku, gdy w sklad komisji nie wchodzi dyrektor, komisja wybiera
przewodniczacego ze swojego sktadu poprzez glosowanie. Glosowanie odbywa si¢ zwykla
wigkszoscig gtosow.

§ 4. Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow,

4) selekcja koncowa,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7) ogloszenie wynikéw naboru.

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wiodawie, ul. Pitsudskiego 66.

2. Mozliwe jest ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

C) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

g) wskazanie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie we Wtodawie.

§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1)  list motywacyjny

2)  CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

3) oryginal kwestionariusza osobowego, wypelnionego wedlug formularza,
stanowigcego zalacznik nr 1 do regulaminu naboru.

4)  kserokopie swiadectw pracy,

5)  kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6)  o$wiadczenie o niekaralno$ci i korzystaniu z petni praw publicznych



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

8)  inne dokumenty okre§lone w ogloszeniu o naborze,

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ w procesie rekrutacji na stanowisko
urzednicze z uprawnienia przystugujacego osobie niepelnosprawnej obowigzany
jest do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢. Nie
dotyczy osob ubiegajacych si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemne;.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

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

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentoéw aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkéw formalnych, okreslonych w
ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
postgpowania,

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczna w zakresie obje¢tym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej oceniany jest w skali punktowej 0-5 odrebnie przez
kazdego czlonka komisji. Suma punktéw uzyskanych przez kandydatow jest uwzgledniana
przy ustalaniu listy osob do zatrudnienia w sposob nastepujacy:

a. wynik na poziomie rownym lub powyzej 60% sumy punktow mozliwych do
uzyskania —kandydat spelnia kryteria naboru zgodnie z oczekiwaniami, moze zostaé
zatrudniony,

b. wynik ponizej 60% sumy punktow mozliwych do uzyskania - kandydat spetnia
kryteria ponizej oczekiwan.

6. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie testu wiedzy kandydatéw. Decyzje w tej sprawie
podejmuje komisja rekrutacyjna. Wynik testu wiedzy wyraza si¢ w skali punktowej,
kandydata ocenia si¢ nastepujaco:

1) wynik testu na poziomie rownym lub powyzej 60% sumy punktow mozliwych
do uzyskania —kandydat speinia kryteria naboru zgodnie z oczekiwaniami, moze zostac
zatrudniony,

2) wynik testu ponizej 60% sumy punktow mozliwych do uzyskania - kandydat
spelia kryteria ponizej oczekiwan.

§ 8. 1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
wybiera nie wigcej niz pigciu kandydatow spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia dyrektorowi PCPR celem
zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko, o ktérym mowa w § 5.

2. Jezeli w PCPR wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji 1 zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych wynosi w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
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w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b o
ktoérych mowa w ust.1.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i wynik badania lekarskiego o zdolnosci do
pracy na danym stanowisku.

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatoéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) ,
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajagcych
wymagania formalne

C) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

e) sktad komis;ji przeprowadzajacej nabor.

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

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

5. Dyrektor moze uniewazni¢ cate postepowanie o naborze.

§ 10. 1. Informacje o wynikach postepowania 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.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie = dokonanego  wyboru  kandydata albo  uzasadnienie

nierozstrzygni¢cia naboru na stanowisko.

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat 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 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

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



2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu naboru.

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO ....oooiiuiiiiiiiiiciieeeiee e e et eeree e ereeeeaneeen
2. DAt UFOAZENIA ..oeceiviiiiiieiiiiee et e et e e et e e e e et e e e e e eabeeeeeeeataeeeeeeaaseeeeeennnes

6. ODYWaLCISEWO . ett ittt e e e e
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: (wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych

pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Okres
Stanowisko

od do Nazwa zaktadu pracy

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. obstuga komputera)

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)






