Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wleruszowie
98-400 Wieruszow, ul. Ludwika Waryfiskiego 15
tel,062/7831995
REGON 730978746 NIP 907-00-10-297
Zarzadzenie Nr 14/09
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wieruszowie

z dnia 2.06.2009

w sprawie przyjecia ,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wieruszowie”.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikack
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ ,,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urze¢dnicze w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wieruszowie” w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2.Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2005 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Wieruszowie z dnia 6 grudnia 2005 roku w sprawie przyjecia ,,Regulaminu naboru

kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Wieruszowie.

§ 2.1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszeni Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wieruszowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 14/09
KIEROWNIKA PCPR W WIERUSZOWIE
Z DNIA 2.06.20009r.

W SPRAWIE PRZYJECIA ,REGULAMINU NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W POWIATOWYM CENTRUM

POMOCY RODZINIE W WIERUSZOWIE”.

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Wieruszowie

§ 1.1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Wieruszowie zwanym dalej ,,PCPR”, odbywa si¢ zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ), a w kwestiach w niej nieuregulowanych, na podstawie niniejszego Regulaminu
(zwanego dalej ,,Regulaminem”), z zastrzezeniem ust. 2-3.

2. Kierownik PCPR moze odstapi¢ od przeprowadzenia procedury naboru, o ktérej] mowa w
ust. 1, jesli zatrudnienie na danym stanowisku urzedniczym nastgpuje w wyniku:

1) przesunigcia pracownika w ramach struktury organizacyjnej PCPR na podstawie
porozumienia (art.12 ust.1 ustawy)

2) dotyczy zmian organizacyjnych PCPR (art.23 ust.1 ustawy)

3) przesunigcie pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjne;j
na mocy porozumienia (art.12 ust.1 i art.22 ust.1)

3. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w zakresie uregulowanym odrgbnymi
przepisami.

§ 2. Kierownik PCPR ocenia zasadno$¢ zatrudnienia nowego pracownika i mozliwos$ci
finansowe jego zatrudnienia w PCPR.

§ 3. Kierownik PCPR dokonuje opisu stanowiska urzedniczego na formularzu stanowiska
zatacznik Nr 1 do Regulaminu oraz okres§la charakterystykge wymagan kwalifikacyjnych
stanowiska urzedniczego na formularzu stanowiacym zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 4. Kierownik PCPR, na podstawie formularzy, o ktérej mowa w § 3, ustala tres¢
ogloszenia o naborze.

§ 5. 1.0gloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze, oprocz umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogltoszen PCPR, moze by¢ rowniez podane
do publicznej wiadomosci poprzez jego opublikowanie w prasie lokalnej.

2.0gloszenie powinno zawierac:

- nazwg 1 adres jednostki,

- okreslenie stanowiska ,

- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem , zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem , ktore sa z nich niezbedne , a ktore dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentow,



- okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow( nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia opublikowania w BIP).

3.Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru , stanowi informacje¢ publiczna w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

§ 6. 1. Nabor przeprowadzaja:
1) Kierownik PCPR
2) Pracownik PCPR (przedstawiciel zatogi wyznaczony przez kierownika)

§ 7. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnos$ci i
wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu o naborze
Il etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna z Kierownikiem PCPR i
przedstawicielem zatogi PCPR.

§ 8. 1. Kierownik PCPR przyjmuje oferty, a po zakonczeniu I etapu procedury naboru,
sporzadza liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o
naborze.

2. W przypadku braku kandydatéw na okreslone stanowisko ogtasza si¢ kolejny nabor.

§ 9. 1. Ocena kandydatow na stanowisko urzgdnicze nastgpuje po przeprowadzonej
rozmowie kwalifikacyjnej. Ocena obejmuje:

1) wymagania kwalifikacyjne na danym stanowisku urz¢dniczym,

2) znajomos$¢ podstaw postepowania administracyjnego,

3) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku
urz¢dniczym

4) predyspozycje i umiejetnosci kandydata

5) cele zawodowe kandydata

6) dos$wiadczenie zawodowe

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej osoby prowadzace nabdr przydzielaja kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10. w przypadku réwnej liczby punktow o przyjeciu kandydata
rozstrzyga Kierownik PCPR

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowiazany jest ztozy¢ o$wiadczenie o
niekaralnosci oraz przedstawi¢ zaswiadczenie o stanie zdrowia.

§ 10. 1. Osoby prowadzace nabor sporzadzaja protokot, o ktorym mowa w art. 14 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458).

2. Protokét zawiera w szczegolnosci:
- okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl ogloszony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu



cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug
spetnienia przez nich wymagan w ogtoszeniu o naborze,

liczbg ofert na stanowisko , w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 11.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszeh w PCPR oraz opublikowana w BIP
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a)
b)

c)
d)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska ,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

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

§ 12. 1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do sktadnicy akt.

3. Dokumenty pozostalych o0s6b beda odsytane Ilub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu
naboru

| Opis stanowiska urzedniczego

1 | Okreslenie stanowiska urzedniczego

2 | Miejsce w strukturze PCPR

3 | Przetozeni

4 | Zakres zadan ( obowiazkéw, uprawnien)

5 | Odpowiedzialno$¢ pracownika

6 | Wspolpraca z innymi stanowiskami

7 | Zasady zastgpstwa(kogo zastgpuje; przez
kogo jest zastgpowany)

8 | Propozycja wynagrodzenia




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
naboru
\ Charakterystyka wymagan kwalifikacyjnych stanowiska urzedniczego \

1 | Wyksztatcenie
Konieczne

Preferowane

2 | Doswiadczenie
(staz pracy)
Konieczne

Preferowane

3 | Umiejgtnosci
zawodowe
Konieczne

Preferowane

4 | Dodatkowe
umiejetnosci




