Zatqgcznik do Zarzadzenia Nr 2 /2014
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia 15 stycznia 2014 r.

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

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska urzgdnicze.

. Regulamin niniejszy okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, z
wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

. Tlekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Rozpoczecie procedury naboru.

§1

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor z wlasnej inicjatywy
lub w oparciu o wniosek przekazany przez pracownika do ktorego obowigzkow nalezy
obstuga kadrowa jednostki. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

. Whioskodawca zobowiazany jest przedtozyé Dyrektorowi do akceptacji projekt opisu
stanowiska pracy.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawieraé:

1) okreslenie zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji oséb, ktore
majg by¢ zatrudnione,

3) okreslenie uprawnien niezbgdnych do wykonywania zadan oraz potrzebnego
Wwyposazenia,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci i proponowanych upowaznien,
5) inne informacje okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczgcie procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

. Komisje Rekrutacyjna powotuje Dyrektor.

. Czlonkami komisji moga by¢ jedynie pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku lub w szczegolnie uzasadnionych sytuacjach pracownicy jednostki nadrzednej, tj.
Starostwa Powiatowego w Stupsku.

. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z
naborem okreslonych ustawa o pracownikach samorzadowych.



Ostateczna decyzje o zatrudnieniu kandydata wskazanego przez Komisj¢ Rekrutacyjna
podejmuje Dyrektor.

Etapy naboru.
§3

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)
9

Podjecie decyzji o wszczeciu naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

Proces badania kompetencji kandydatow.

Selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wyniku naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.
§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ na okres nie krétszy niz 10
dni w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku przy ul. Sienkiewicza 20.

Mozliwe jest dodatkowe ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, m. in. w prasie,
Powiatowym Urzedzie Pracy, itp.

Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagah zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe,

d) zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) liste wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§5

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na

wolnym stanowisku urzedniczym nastgpuje od dnia ogloszenia.



2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) wypetniony kwestionariusz osobowy, z o§wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa przyjmowane
w formie pisemnej i elektronicznej, z zastrzezeniem Kkoniecznosci stosowania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego tub profilu zaufanego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Wstepna selekcja kandydatow.

§6
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
zlozonymi przez kandydatéw i poréwnanie ich z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu oraz adekwatnosci przetwarzanych danych osobowych, w tym koniecznosci
uzyskania pisemnej zgody zgodnie z trescig art. 27 ust 2 ustawy o ochronie danych
osobowych.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Proces badania kompetencji kandydatéw

§8
1. Proces badania kompetencji kandydatow odbywa si¢ gléwnie w oparciu o rozmowe
kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna, podczas ktdrej bada:



a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkdow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega si¢ o
stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata i motywacje do podjecia pracy na stanowisku, o ktére sie
ubiega.

. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej na
podstawie jej wyniku i analizy dokumentéw aplikacyjnych przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

. W przypadku watpliwosci odnos$nie wyboru najlepszego kandydata Komisja Rekrutacyjna
moze zastosowa¢ dodatkowe metody kwalifikacyjne.

. Dyrektor moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek czlonka Komisji Rekrutacyjne;
zarzadzi¢ przeprowadzenie testu wiedzy lub dodatkowych metod kwalifikacyjnych
jednakowych dla kandydatow starajacych sie o takie samo stanowisko urzednicze.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§9

. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej, uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z ewentualnego testu,
rozmowy kwalifikacyjnej i dodatkowych metod kwalifikacyjnych.

. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokoét.

. Protokét zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Nie sporzadza si¢ protokotu z naboru, na ktéry nie wplyneta zadna oferta.

5. Po wylonieniu najlepszego kandydata Komisja przedstawia jego kandydatur¢ wraz z

dokumentacjg Dyrektorowi, ktéry podejmuje ostateczna decyzje o zatrudnieniu.
Informacja o wynikach naboru
§10
. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia Zadnego kandydata.



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

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz nazwe miejscowosci, w ktorej zamieszkuje,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
§ 11

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest
przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umys$lne i za$wiadczenie lekarza
medycyny pracy o braku przeciwwskazan do pedjecia zatrudnienia.

Spos6b postepowania z dokumentaxnii aplikacyjnymi
§12

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostana zniszczone.

4. Wzér protokotu zniszczenia dokumentéw stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

(i



Zatacznik nr 1
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Stupsk, dnia .........coooeviiiiiinan..

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Shlupsku

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Prosze 0 wszczecie nabort N8 StAnOWISKO ....v.uitit it .

........................................................................................................................

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

.............................................................

(podpis osoby upowaznionej do ztozenia wniosku)

Zgoda /brak zgody

.............................................................

(data, podpis dyrektora)



Zatacznik nr 2
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

............................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Nabér dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze ........ etatu,

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.

1.

Wymagania niezbgdne:
) OSSO U OO ROV OO PO UUPUI RO P SR PPPPP SIS RTPRY

Warunki pracy:

Informacja, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

W miesiacu .......... wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku przekroczyt 6 % / nie przekroczyl 6 %*.

6.
a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy,

saswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

wypetniony kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,



i) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie z adnotacja “NABOR NA
............................... ” nalezy sklada¢ w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku przy ul. Sienkiewicza 20 ...............ccoviiiiiiiiiiininn. (decyduje data wptywu
dokumentéw). Dopuszcza si¢ mozliwosé zlozenia dokumentéw w formie elektronicznej, z
zastrzezeniem konieczno$ci stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Aplikacje, ktére wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Na rozmoweg kwalifikacyjna zostana zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnia wymagania
formalne. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP jednostki
(www.bip.pepr.slupsk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 23 ust I pkt 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézniejszymi
zmianami) z wlasnorgcznym podpisem.

................................................

(miejscowosc, data)



Zatgcznik nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

PROTOKOL
7. NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SEUPSKU

.......................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku przeprowadzono otwarty i konkurencyjny
N1ADOT 118 SEATIOWISKO «« v eneenentntenennnsneeenenen e aaestesaan s s e htesaas et aat et te st st st st stse st

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy, opublikowanego w BIP w dniu
................. do Centrum wplynglo .............. ofert, wtym ..............e. spetniajacych wymogi

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelniania przez nich kryteriow okreslonych w
ogloszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wiyniki testu Wynik rozmowy

ol ol b L b

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

................................................................................................................................................................

Do zatrudnienia wybrany/a zostal/a Pan/Pani ..........c..oooouiriiniirini s
ZAIMIESZRALY/A W o1t eeeveeeeeeee et s oo e e et e

Uzasadnienie wyboru:

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

W zalaczniku:
1. kopia ogloszenia o naborze
2. kopie dokumentow aplikacyjnych .............. kandydatow
3. wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Podpisy Komisja:

...................................

...................................

Shupsk, dnia .....oouvieeiinrinienin




Zalgeznik nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

.......................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku informuje, ze w wyniku
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Shupsku do zatrudnienia na stanowisku: ............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiinnnin
Wwybrany/a zostal/a Pan/i ........oooiiiiiiii i e

ZANIESZK Ay A Lo e

Uzasadnienie dokonanego wyboru

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

.............................................................

(podpis dyrektora)

Shupsk, dnia ....cooooeiiiiiiiiiiii



Zalqgcznik nr 5
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

PROTOKOL
ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH ZLOZONYCH DO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

Zgodnie z § 12 Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr
2/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia 15 stycznia 2014 roku

A 111 ) RO dokonano zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych

wymienionych nizej osob poprzez pocigcie W niszczarce do dokumentow:

..............................................

..............................................

(pracownik ds. obstugi sekretariatu)






