POWIATOWE CENTRIUM

POMOGOY RODZENIR
. Didmagly
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42-600 TARNOWSKIE GOR
fox _-aff)n_::-.m e “_wi-:t'l.{‘z,'l‘., WI-8103 ZARZADZENIE NR 5/2024
CRh- 024, 5. 2021 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

RA

w Tarnowskich Gorach
z dnia 12 lutego 2024r.

W sprawie wprowadzenia

Na podstawie art, 11 ust ] ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2022r. poz. 530) oraz § 3 ust. 4 | ust. § Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w  Tarnowskich Gérach — Uchwala Zarzadu Powiaty
nr 246/1189/2022 z dnia 21 .02.2022r. ze zm.

Zarzadzam, co nastepuje:

stanowiska urzgdnicze w oparciu o Otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach” w brzmieniu okreslonym
W zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2009 z dnia 16.03.2009r., Zarzadzenie nr 4/2012 z dnia
13.01.2012r., Zarzadzenie nr 32/2017 z dnia 12,12.2017%.

§ 3

Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadrowo-organizacyjno—
administracyjnych.,

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 5/2024 z dnia 12.02.2024r.
Dyrektora PCPR w Tarn, Gorach

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym, na kierownicze stanowiska urzednicze

L.

4.

2

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach

Rozdzial I
Przepisy wstepne
§1

Regulamin okre$la zasady przeprowadzania nabory na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach, na ktérych zatrudnienie odbywa sie na
podstawie umowy o prace,

Regulaminu nie stosuje sig do rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obstugi,

Wolnym stanowiskiem urzedniczym w rozumieniy niniejszego regulaminu jest stanowisko, na
ktére — zgodnie z przepisami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych albo
W drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, lub na
ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku, lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w Zwigzku

z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

Rozdzial II

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urz¢dnicze w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.
§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor, w oparciu o informacje o wolnym
stanowisku uzyskang od osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku - ds. kadrowo-
organizacyjno-administracyjnym.

Wraz z informacja o wolnym  stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku



urzedniczym, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kadrowo-organizacyjno-
administracyjnym przedkiada do akeeptacji Dyrektora, opis stanowiska pracy na wolne miejsce
pracy objgte procedurg rekrutacyjng.

Opis stanowiska pracy, 0 ktérym mowa W pkt 2 zawiera m.in.:
a) nazwe jednostki, nazwe stanowiska wraz z wymiarem etatu,
b) zasady wspolzaleznoscel stuzbowej,

c) doktadne okreélenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych

z tego tytutu obowiazkow, nalozonych na zatrudnionego na nim pracownika,

d) okreslenie szczegbdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji
wobec 0s6b zatrudnionych na danym stanowisku,

¢) okre§lenie zakresu odpowiedzialnosci i stopnia odpowiedzialnosci,

f) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy (inne istotne
informacje dotyczace stanowiska pracy),

4. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczgeie procedury naboru

kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kkierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial ITI

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
83

Przed rozpoczeciem naboru Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich
Gérach powoluje zarzadzeniem komisjg rekrutacyjna. ‘

W sklad komisji rekrutacyjnej wchodzi Kazdorazowo Dyrektor PCPR lub inna osoba przez niego
wyznaczona, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kadrowo-organizacyjno-
administracyjnym  bgdacy jednoczesnie sekretarzem Komisji oraz kierownik komérki
organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabdr, a w przypadku jego nieobecnosci inny pracownik
wyznaczony przez Dyrektora PCPR.

W razie naboru na stanowisko Kkierownicze urzednicze w skiad komisji rekrutacyjnej wchodzi
zawsze Dyrektor PCPR, ktéremu bezposrednio podlega stanowisko kierownicze, na jakie
prowadzony jest nabor.

Komisja rekrutacyjna pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drogiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to

budzié uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
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6.

Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne Stanowisko pracy.

Rozdzial 1v

Etapy naboru
§4
Nabér na wolne stanowisko jest przeprowadzany w nastepujacych etapach:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) formalna kontrola dokumentéw aplikacyjnych;
4) przeprowadzenic rozmowy kwalifikacyjnej;

5) sporzadzenie protokotu z Przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze;

6) podjgcie decyzji o zatrudnieniu;
7) ogloszenie wynikow naboru,

Rozdzial V

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

§5

Kazdorazowo ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszeza sie w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w siedzibie jednostki.

Dyrektor PCPR moze upowszechni¢ ogloszenia o naborze takse W inny sposéb poprzez
umieszczenia ogloszenia w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe i adres jednostki:

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie Wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska, z podziatem na Wymagania
niezbgdne (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku), a ktére dodatkowe

(pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadag na danym stanowisku);
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5)
6)

7)
8)

wekazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje, czy W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, Wynosi co najmniej 6%0;
wekazanie wymaganych dokumentéw;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin skladania dokumentéw przez kandydatéw do pracy, okreglony w ogloszeniu 0 naborze, nie

moze byé krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia o naborze.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub urzgdnicze

stanowisko kierownicze przyjmowane sa tylko po opublikowaniu ogloszenia o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1)
2)

3)

4

5)

6)
7

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow: potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, $wiadectw
pracy, inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach gdy jest to niezbg¢dne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;
oéwiadczenie o nieskazaniu za przestgpstwo popetnjone umy$inie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych, korzystaniu z pefni praw
publicznych;

Kkwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie;

klauzule informacyjna.

3, Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa W art. 13a ust. 2 ustawy

(o)

pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.



Rozdzial VII
Formalna analiza dokumentow aplikacyjnych
§7

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, wskazanego w ogloszeniu o naborze,
komisja rekrutacyjna wylania liste kandydatow, ktérzy spetniajag wymagania formalne wskazane

W ogtoszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu
0 naborze.

Osoby spelniajace Wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowane o miejscu i terminje
kolejnego etapu naboru.

Wzér listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne stanowi zatacznik nr 1,

Rozdzial VIII

Rozmowa kwalifikacyjna

§8

W drugim etapie Komisja rekrutacyjna dokonuje wylonienia kandydata na podstawie oceny
ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwnies zbadaé:

1) predyspozycje i umiej¢tnodci  kandydata gwarantujace  prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat Jjednostki organizacyjnej samorzgdu terytorialnego, w ktérej
ubiega sie o stanowisko,

3) obowiagzki i zakres odpowiedzialnogci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna,

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podezas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od

0 do 5. Punkty kazdego kandydata podlegajg sumowaniu i stanowig wynik rozmowy.



Rozdzial IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§10

Po zakoniczeniu procedury naboru sekrotarz komisji rekrutacyjne] sporzadza protokot z naboru,

Protoko6t zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2, uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne;

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego naboru;

4y sktad komisji rekrutacyjnej przeprowadzaj acej nabor.

Przyktad protokotu stanowi zalgcznik nr 2.

Rozdzial X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§9

W toku naboru komisja rekrutacyjna wylania nie wiecej niz pigeiun najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz W najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe.

Jezeli w jednostce wskaznik satrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniju przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz satrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia 0 naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, 0 ile znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktérych
mowa w ust. 1.

Ostateczna decyzje W sprawie zatrudnienia kandydata lub uznania naboru za nierozstrzygniety
podejmuje Dyrektor PCPR.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 pracg ma obowigzek przedtozy¢
sadwiadezenie o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub

umy$ine przestgpstwo skarbowe.



Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru
§ 11

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana

na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt przeprowadzony nabér oraz opublikowanie

W Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko Wybranego kandydata oraz Jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nabory ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

spoéréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru z uwzglednieniem

§ 9 pkt 2.

Dla pracownika, ktéry po raz pierwszy podejmuje pracg na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas

okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Szczegblowy sposéb organizowania stuzby przygotowawczej okreSla odrebne zarzadzenie

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowig zataczniki nr 3 i nr 4.

Rozdzial X1I
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére zostaly umieszczone w protokole naboru, beda
przechowywane zgodnie z instrukeja kancelaryjna,

Dokumenty aplikacyijne pozostalych kandydatéw beda odsylane Iub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



§13

Regulamin podlega opublikowaniu przez wywieszenie na tablicy ogtoszefi jednostki oraz umieszczenie

w Biuletynie Informacji Publicznej tutejszego Centrum.
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