Zarzadzenie Nr 9.2017
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy w Zwoleniu
z dnia 18 grudnia 2017r.
w sprawie Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Zwoleniu

Na podstawie art. 7 pkt 4, art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. 2017 r.poz. 1930)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zwoleniu stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik

Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zwoleniu.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 9.2017

Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu.
z dnia 18 grudnia 2017r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy
rodzinie w Zwoleniu Zwanym dalej Jednostka

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla zasady 1 tryb przeprowadzania naboru w Jednostki na wolne
stanowiska urzednicze, o ktorych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2017. Poz.1930 ) zwane dalej wolnymi
stanowiskami urz¢dniczymi.

§ 2. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ w ramach procedury

rekrutacyjne;j.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej
rekrutacji spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow,
awansami,

c¢) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong

nieobecnos$ciag pracownika samorzadowego.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urzednicze.

§ 3. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) publikacji ogloszenia o naborze,
2) powotania komisji rekrutacyjne;j,
3) informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru,
4) wstepnej selekcji kandydatow,
5) merytorycznej selekcji kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna,
6) informacja o wynikach naboru,
7) nawigzania stosunku pracy

§ 4. 1 . Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Kierownik Jednostki.

2 Procedura rekrutacyjna jest jawna.

3. Informacje¢ o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze podaje si¢ do publiczne;j
wiadomosci w BIP Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu oraz na
tablicy ogloszen PCPR (zat. Nr 1).

4. Informacje o wynikach naboru niezwlocznie upowszechnia si¢ w BIP Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu oraz na tablicy ogloszen.

Etapy naboru
§ 5. 1 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagan ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

2. Poza informacjami, o ktorych mowa w ust.1, innych informacji si¢ nie udziela.

§ 6. 1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktdre jest przeprowadzany nabor w zakresie
wiedzy fachowej moga obejmowaé w szczegdlnosci:
a) wiedze¢ 1 doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,
b) znajomos$¢ przepisOw prawa,
¢) umiejetnosci zawodowe,
d) znajomos$¢ jezyka lub jezykoéw obcych,
) znajomos¢ okreslonych programow komputerowych wykorzystywanych na
stanowisku pracy,
2. Inne wymagania moze okresli¢ Kierownik Jednostki .

§ 7. 1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sg zobowigzani ztozy¢ m. in. nastgpujace
dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie lub posiadanie wymaganych
kwalifikacji.

2. Inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowiska urzednicze.

3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ orginaty
dokumentow.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 8. 1. Termin sktadania dokumentdéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od daty
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Termin sktadania dokumentow, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1 okresla
kazdorazowo Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu w
ogloszeniu o naborze wskazujac datg zakonczenia przyjmowania dokumentow.

§ 9. 1. Dokumenty sktadane sg przez kandydatow u Kierownika Jednostki w sposéb
wskazany w ogloszeniu lub drogg pocztows.

2. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztows, za date ich zlozenia uwaza si¢ date
wplywu na sekretariat jednostki PCPR w Zwoleniu .

§ 10. 1. Dokumenty przyjmowane s3 tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu. Po jego
uptywie nie sg rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi.

2. Nie przyjmuje si¢ rowniez dokumentow (ofert) w przypadku braku trwajacej rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze. Przestane dokumenty nie podlegaja rozpatrzeniu, odpowiedzi
1 ZWrotowi.



§ 11. 1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjne;j
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty innych kandydatéw stanowig zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego
naboru 1 nie podlegajg zwrotowi.

Zadania Komisji Rekrutacyjnej

§12 1. Komisje¢ Rekrutacyjng, zwang dalej komisja, powotuje Kierownik Jednostki.
2. Do zadan komisji nalezy:
a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
b) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow,
c¢) wylonieniu nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
3. W sktad Komisji wchodzi:
a) Kierownik Jednostki,
b) dwoch pracownikéw wskazanych przez Kierownika Jednostki.

4. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Jednostki moze uzupeti¢ sktad komisji o
dodatkowg osobe (eksperta), posiadajacego niezbedne kwalifikacje 1 wiedze, przydatne w
procesie przeprowadzania naboru.

5. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

§ 13. 1. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach w petnym sktadzie.
3. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany protokot.

Analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 14. 1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna nie pdzniej niz w ciggu 7 dni

od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw, poréwnaniem danych w nich zawartych z wymogami okreslonymi w
ogloszeniu, dokonanie ocen ztozonych ofert.

3. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji, a takze ocena:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata,

b) posiadanie wiedzy n/t zadan wykonywanych na stanowisku pracy objetym naborem,

¢) doswiadczenia dotychczasowego

d) celéw zawodowych.

4. Kazdy z cztonkow komisji, po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje oceny
oferty ztozonej przez kandydata oraz rozmowy kwalifikacyjne;.
§ 15. 1. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat
spetnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.



2. Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analize dostarczonych
dokumentoéw zgodnie z zatacznikiem nr 3. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji
kandydatow, komisja sporzadza protokoét.

§ 16. 1. Merytoryczna selekcja kandydatow odbywa si¢ poprzez rozmowe kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan.
3. Rozmowg kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktora
sporzadza protokoét (zat. nr 5).

Informacja o wynikach naboru

§ 17. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej PCPR przez okres co najmniej 3 miesigcy (zatl. nr 6).

Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ stosunek pracy.

2. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odmowi nawigzania
stosunku pracy lub jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia \
tego samego stanowiska, moze nastapic¢ zatrudnienie kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

3. Odmowa, o ktorej mowa w ust. 2 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy
watpliwosci co do woli kandydata.

§ 19. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu
oglasza nabor na stanowisko pracy:

1. Nazwa i adres podmiotu organizujacego nabor:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzie w Zwoleniu Ul. Wojska Polskiego 78 26-700 Zwolen
2. Miejsce i wymiar czasu pracy:

Forma zatrudnienia: .........ccccccoiiiiiiiiiiniiiieeeeeeeee e

Migjsce WyKOonywania PraCy: ........ccccceereeerieereesiieenieesieeseeeseeesneesneenenes
3.Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztatcenie: .......
b) obywatelstwo polskie

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia.

g) staz pracy,

h) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

4. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzony jest nabor

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- list motywacyjny,

- curriculum vitae,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie oraz wyksztalcenie,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnos$ci za
przestepstwa popetnione umyslnie,

- inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ na stanowisku pracy oraz inne wskazane przez
Kierownika Jednostki.

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

7. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentow

1). Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia .........u Kierownika Jednostki w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu ul Wojska Polskiego 78 lub przesta¢
poczta Powiatowe Centrum Pomocy Rodzie w Zwoleniu Ul. Wojska Polskiego 78 26-700
Zwolen

2. Migjsce i wymiar czasu pracy: ( decyduje data stempla pocztowego) na adres: w terminie
do.........

z dopiskiem: nabér na wolne stanowisko pracy — PCPR

2). Aplikacje niekompletne lub ktore wplyna do Jednostki po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.

3). Wymagane dokumenty: CV 1 list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,
Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182)”.

7. Inne informacje:

Kandydaci spelniajagcy wymagania zostang powiadomieni o dalszych czynnos$ciach zwigzanych z
rekrutacja.

Informacja o ostatecznych wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej PCPR w Zwoleniu 1 tablicy ogloszeh PCPR

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 48 6763623

Zwolen ,dnia .......ccccceeeennnen...
Kierownik
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu



Zalacznik nr 2

Informacja o kandydatach

Informujemy, Zze do konkursu w naborze na stanowisko -

L e ZAIN. .. .ovveeeeeeeeeeccrreeeeeeeeeeeeetrrreeeeeeeeeeeanes

2 et e e e et ZAIN. .. .ovveeeeeeeeececrreeeeeeeeeeeeerarereeeeeeeeeanes

B e ZAIN. .. .ovieeeeeeeeeciirereeeeeeeee e e e e e eeaanaes

Qo e ZAIN. .. .ovveeeeeeeeececiereee e e e e e eeetrare e e e e e eataraes

S ZAIML . .ueieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e ee e e e e e e e e e e e e e e eeeeaeaes

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjne;:



Zalacznik nr 3

Nabor na wolne stanowisKo UrzednicCze - ..........ccovvceiciissnicnssnnicsscnnnecssnsecsssnssecsssnns

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu

Analiza dokumentow aplikacyjnych:

Lp. |Wymagane dokumenty — zgodne z ogtoszeniem o konkursie Tak/nie
1. List motywacyjny
2. |CV
3. Orginal kwestionariusza osobowego
4. Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie): .............
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6. Kserokopie §wiadectw pracy
7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
8. |Oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z
pelni praw publicznych
9. |Zaswiadczenie lekarskie
10. |Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie
11. | Opinie, referencje (jesli kandydat posiada)
12. | Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Kandydat spelnia / nie spetnia wymagania formalne/ wymagan formalnych.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:



Zalacznik nr 4

Protokot z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej odbytego w

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

L e - Przewodniczaca,

e e -Sekretarz,

e e - Cztonek

Ustalila, ze do konkursu na stanowiSKo .........cceevvivieiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeiienee,

wptyneto ..., ofert.

W wyniku wstepnej oceny ustalono:

I).OfertaP. ...ccoooeeiiiiiiceeeceee, ZAIML .. eeiieeeieee e e

nie/speinia wymogl/ow formalne 1 nle/kwahﬁkuje si¢ do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.
Uzasadnienie: ...,

2).0fertaP. ..o, /.11 1 LSS

nie/spetnia Wyrnogl/ow formalne 1 me/kwahﬁkuje si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.
Uzasadnienie: ..............ccccooiiiiiniiiniiniicececen

3). OfertaP. ..oooooviiiiiiieeeee s ZAIML . eoiiieecieeeeiee e e e e eaae e eane s

nie/spelnia wymogi/ow formalne 1 nie/kwalifikuje si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.
Uzasadnienie: ...,

4). OfertaP. ...cooovviviiiiiieee e, /.11 1 RSSO

nie/spetnia wymogi/éw formalne i nie/kwalifikuje si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

Uzasadnienie: ........ccccoooeviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeieeeeeee e

Na tym protokot zakonczono i podpisano.
Podpisy Komisji:



Zalacznik nr 5

Protokot z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej odbytego w dniu ........ceeevueivencinicnceicsnccsnnenne

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

L e - Przewodniczaca,
e e - Czlonek,
e e - Czlonek

dokonata merytorycznej selekcji kandydatéw na stanowisko pracy:
poprzez rozmowe kwalifikacyjng z kazdym kandydatem.

Do konkursu nadestano ............... ofert, z ktérych ..... ofert spetnia wymagania formalne.

Komisja przyjeta nastgpujaca zasade oceny:
1) skala punktacji: 0 — 3 pkt za kazde ocenione zagadnienie,

2) oceniane zagadnienia:

Wynik merytorycznej oceny kandydata stanowi

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

podpis Przewodniczacej Komisji



Zatacznik nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko pracy: ...........cceceeeeneen.

Data/ podpis






