ZARZADZENIE NR 9/2009
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tarnowskich Gorach
z dnia 16 marca 2009r.

w sprawie wprowadzenia

Na podstawie art. 36, ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(. Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1592. z p6zn. zm.) oraz § 5 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach — uchwata Zarzadu Powiatu
nr 189/920/2009 z dnia 02.03.2009r. oraz w zwiazku z art.. 11 ust.l1 1 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Goérach” w nastepujacej tresci:

I. Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
w tym na Kkierownicze stanowisko urzednicze.

§2

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w oparciu o informacje
o wolnym stanowisku przekazang przez pracownika ds. organizacyjno-gospodarczych.
2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.
3. Informacja o ktoérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu PCPR.
4. Pracownik ds. organizacyjno - gospodarczych zobligowany jest do przedlozenia, do akceptacji
Dyrektora, projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.
5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera m.in.:
a) doktadne okreslenie celow i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego to stanowisko,
b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec o0sob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,
d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze.

I1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
1. Komisje Rekrutacyjna powotuje Dyrektor PCPR.

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Dyrektor PCPR lub osoba przez niego upowazniona,



b) Gtéwny ksiggowy, Gtowny specjalista,
¢) pracownik ds. organizacyjno-gospodarczych bgdacy jednocze$nie sekretarzem Komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

II1. Etapy naboru
§ 4

1.0gloszenie o naborze na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o praceg.

7.0gloszenie wynikéw naboru.

IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§5

1. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatdow na to stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tarnowskich Goérach przy ul. Sienkiewicza 16 oraz w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Tarnowskich Gorach przy ul. Towarowe;j 1.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowych w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

c) biurach posrednictwa pracy.

3. Ogloszenie o naborze o wolne stanowisko zawiera:
a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezb¢dne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogtoszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicach ogloszen przez co najmniej 10 dni
kalendarzowych.

V. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Tarnowskich Goérach.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,



b) zyciorys,

c) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

3. Dokumenty aplikacyjne, skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze i tylko w formie
pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentow  opatrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa z dnia 18
wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001r , Nr 130, poz. 1450 z pozn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

VI. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§7

. Analizy dokumentoéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw pordéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

5. Osoby speliajace wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowane o miejscu

i terminie kolejnego etapu naboru.
6. Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne stanowi zatacznik nr 1.
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VII. Selekcja koncowa kandydatéow

§ 8
1. Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna.
VIII. Rozmowa kwalifikacyjna
§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktoérej ubiega si¢
o stanowisko,
c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

IX. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 10

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
. Protoko6t zawiera w szczegodlnoSci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze,

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

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru

d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Przyktad protokotu stanowi zalacznik nr 2.
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X. Ogloszenie wynikow
§ 11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Procedur¢ naboru konczy rozmowa kandydata z Dyrektorem PCPR. Dyrektor podejmuje
decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata lub uznaniu naboru za nierozstrzygnigty.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest
przedlozy¢ o§wiadczenie o niekaralnosci.

XI. Informacja o wynikach naboru
§ 12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie w BIP 1 na tablicy informacyjnej PCPR przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

6. Dla pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje pracg na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na
czas okreslony organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.

7. Szczegdlowy sposob organizowania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Goérach.

8. Wzdér informacji o wynikach naboru stanowia zataczniki nr 3 1 4.



XII. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 13

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

XIII. Awans wewnetrzny
§ 14

1. Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe¢ w pracy, sumiennie wykonuje swoje obowiazki, posiada
niezbedne kwalifikacje oraz spelnia formalne wymogi moze zostaé przeniesiony na wyzsze
stanowisko ( awans wewngtrzny ).

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami PCPR, pracownikowi samorzadowemu mozna
powierzy¢, na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz
okreslona w umowie o pracg, zgodnej z jego kwalifikacjami.

§15

Traci moc zarzadzenie nr 5/2005 z dnia 12 pazdziernika 2005r. ze zmianami.

§16

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. organizacyjno-gospodarczych
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach.

§ 17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 18
Zarzadzenie podlega opublikowaniu przez wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie oraz umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej tutejszego
Centrum.



Zalacznik nr 1

LISTA KANDYDATOW
SPEINTAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

W wyniku naboru wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.

L.p. Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

(data 1 podpis osoby upowaznione;j)



Zalacznik nr 2

CR.IL.1110/ /

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W TARNOWSKICH GORACH

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .....................
(ilos¢ aplikacji )

kandydatow, w tym .......cccceeennnn. kandydatow speiniajacych wymogi formalne.
( ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy — Dyrektor PCPR - .......coiiiiiiiiiiiceceeeeete e

Cztonkowie komisji:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ...................cooeieinn. 1) ORI

wybrano nastgpujacych kandydatéw: uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriow

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

L.p. Imi¢ i nazwisko Adres Wynik rozmowy




4. Zastosowano nastgpujace metody naboru ( wyjasni¢ jakie ):

a) Ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j

b) Ogtoszenie w Powiatowym Urzgdzie Pracy

c) Ogloszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru ( wyjasni¢ jakie ):

a) Weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym

b) Rozmowa kwalifikacyjna
6. Uzasadnienie

L7010 ) S SRS PSRRPSR

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych,

c) wynik rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit Zatwierdzit

( data, imig i nazwisko pracownika ) ( Podpis i pieczeé nagldéwkowa
lub osoby upowaznionej )

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik nr 3

CR.IL1110/ /

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

( data, podpis osoby upowaznionej )



Zalacznik nr 4

CR.IL1110/ /

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

zatrudniony/a Pan/i .......ccccoceevieiiieiiinieeieceeeee e sposrod zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

( data, podpis osoby upowaznionej )
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