Szydtowiec, dnia 30 grudnia 2016r.

ZARZADZENIE NR 7/2016
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZYDLOWCU

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze i dla pracownikéw
wykazanych we wniosku o dofinansowanie i umowie nr RPMA.09.01.00-
14-5569/16-00 o dofinansowanie projektu pt " CZAS NA ZMIANY”
realizowanej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 a zatrudnionych przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szydtowcu.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.) oraz umowy nr RPMA.09.01.00-14-
5569/16-00 o dofinansowanie projektu pt” CZAS NA ZMIANY” realizowanej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020 zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze i dla pracownikéw
zatrudnionych w ramach w/w projektu w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Szydtowcu, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji Rekrutacyjne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzagdzenia Nr 7/2016

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szydtowcu
z dnia 30 grudnia 2017r.

Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze i dla pracownikéw wykazanych we
wniosku o dofinansowanie i umowie nr RPMA.09.01.00-14-5569/16-00

o dofinansowanie projektu pt ” CZAS NA ZMIANY” realizowanej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020 a zatrudnionych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Szydiowcu.

§ 1
Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Szydiowcu wg. umowy nr RPMA.09.01.00-14-5569/16-00 o
dofinansowanie projektu na stanowiska urzednicze i dla pracownikéw wskazanych w w/w
projekcie  w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdér w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

1. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy
zlecenia na stanowiska zawarte w umowie o dofinansowanie projektu ,CZAS NA ZMIANY”
2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutaciji:

a) dyrektora- koordynatora,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego

§2.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor — koordynator projektu.
1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przygotowuje wraz z wnioskiem opis stanowiska
objetego procedurg rekrutacyjng.

2. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajgcych zajmujgcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec oséb, ktore je zajmuija,

c) okreslenie odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora- koordynatora powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

§3.

W celu przeprowadzenia procedury naboru na w/w stanowiska pracy w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie powotuje sie Komisje Rekrutacyjna.

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje dyrektor w formie zarzgdzenia.

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

a) dyrektor

b) pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wyznaczony przez dyrektora



c) inna osoba upowazniona przez dyrektora posiadajgca wiedze i umiejetnosci w celu
merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, 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 dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4.

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na stanowisko,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow,

4) selekcja koncowa,

5) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6)ogtoszenie wynikéw naboru,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu.

§5.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szydtowcu.
2. Mozliwe jest ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:
a) prasie,
b) Powiatowym Urzedzie Pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosSci:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Szydtowcu.
§6.

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) Kwestionariusz osobowy

2) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o doswiadczeniu zawodowym,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) oswiadczenie o niekaralnoéci i korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutaciji,

6) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ w procesie rekrutacji na stanowisko z uprawnienia



przystugujgcego osobie niepetnosprawnej obowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor.

8) oswiadczenie o niekaralno$ci.

6) inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze,

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie

o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

3. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§7.

1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowiska pracy przeprowadzane jest w dwdch etapach.
2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkoéw formalnych, okreslonych
w ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu postepowania,

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze.

4. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych polegajgcej na analizie merytorycznej
ztozonych dokumentéw, rekomendacji, ilosci przeprowadzonych dziatan.

§8.

1.Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzgdza protokodt, ktory
zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

e) sktad komisji przeprowadzajgcej naboér.

2. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje dyrektor — koordynator projektu.

4. Dyrektor moze uniewazni¢ cate postepowanie o naborze.

§9.

1.Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie niezwtocznie 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 i adres jednostki,

b) okre$lenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na wolne stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

§10.
1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wy+on|ony w procesie rekrutaciji,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu
| zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane tub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




