Szydlowiec, dnia 13 lipca 2017r.

ZARZADZENIE NR 7 /2017
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W SZYDLOWCU

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Szydlowcu.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2016r. poz. 902 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szydlowcu, ktéry stanowi zatgeznik

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji Rekrutacyjnej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Szydlowcu z dnia 13 lipca 2017r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZYDELOWCU

§ 1.

Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szydloweu w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

1. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy
o prace (stanowiska okre$lone w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Szydlowcu).

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) dyrektora,

b) stanowisk pomocniczych i obstugi

¢) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrzne;
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow,
awansami.

d) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo.

§ 2.

Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor.

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

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

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajgcych zajmujgcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0sob, ktdre je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreélenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora powodujg rozpoczgcie procedury
naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze.

§ 3.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng.

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje dyrektor.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

a) dyrektor

b) pracownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wyznaczony przez dyrektora

¢) inna osoba upowazniona przez dyrektora posiadajgca wiedze i umiejetnodci w celu
merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okreslone w ogloszeniu.

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

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub ~ krewnym



albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, 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.

6. Przewodniczacym komisji jest zawsze dyrektor, o ile wchodzi w jej sktad.

7. W przypadku gdy w skiad komisji nie wchodzi dyrektor, dyrektor wskazuje
przewodniczacego komisji.

§ 4.

Nabodr 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) sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7) ogloszenie wynikow 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 w Szydtowcu.

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

a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych 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) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4, Termin sktadania dokumentow 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
w Szydtowcu.

§ 6.

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie¢:

1) list motywacyjny

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych



7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
8) inne dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze,
9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze
z uprawnienia przystugujgcego osobie niepelnosprawnej obowigzany jest do zlozenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé. Nie dotyczy osob ubiegajacych
si¢ o kierownicze stanowisko urzgdnicze.
2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢
o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia
o0 organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.
3. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§7.

1. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urz¢dnicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszezonych do drugiego
etapu postgpowania,

3. Informacje o kandydatach, ktoérzy 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 skladajacego si¢ z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej oceniany jest w skali punktowej 0-5 odrgbnie przez
kazdego czlonka komisji. Suma punktow uzyskanych przez kandydatow jest
uwzgledniana przy ustalaniu listy oséb do zatrudnienia w sposéb nastgpujacy:

1) wynik na poziomie rdéwnym lub powyzej 60% sumy punktéw mozliwych do uzyskania -
kandydat spetnia kryteria naboru zgodnie z oczekiwaniami, moze zosta¢ zatrudniony,

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

6. Dopuszcza sie przeprowadzenie testu wiedzy kandydatéw. Decyzje w tej sprawie
podejmuje komisja rekrutacyjna. Wynik testu wiedzy wyraza si¢ w skali punktowe;,
kandydata ocenia si¢ nast¢pujaco:

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

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

§ 8.

1. Po przeprowadzeniu post¢powania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera nie
wigcej niz pigeiu kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym
stopniu wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia dyrektorowi PCPR celem
zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 5.

2. Jezeli w PCPR wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji i zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosi w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogloszenia o naborze mniej niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob o ktérych mowa
w ust.1.



3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ o$wiadczenie o niekaralnosci.

§ 9.
1.Po przeprowadzeniu selekcji koficowej sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktdry zawiera
w szczegdlnosci:

a) okredlenie stanowiska urze¢dniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatoéw
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) ,
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

e) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

2. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje dyrektor.

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

4. Dyrektor moze uniewaznié cate postepowanie o naborze.

§10.

1.Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia sig

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) nazwge 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 nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko..

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby spodréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje sie odpowiednio.

§11.

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



