Zalgcznik do Zarzdzenia .................
Dyrektora PCPR w Glogowie

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W GLOGOWIE

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze

§ 1.

1. Decyz¢ o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Pawwivego
Centrum Pomocy Rodzinie w Glogowie.

2. W opisie stanowiska pracy (zaknik nr 1) w szczegolioi bierze st pod uwag:

a) okreslenie zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyndsah
z tego tytutu obowizkéw obcyzajacych zajmujcego je pracownika;

b) okreslenie szczegbétowych wymafja w zakresie kwalifikacji, umigfnosci
i predyspozycji wobec osoéb, ktore je zajmuj

c) okreslenie uprawnié stuzagcych do wykonywania zada

d) okreslenie odpowiedzialni;

e) inne wyznaczniki okrdajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracydsgénia o naborze) powodupzpoczcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskedmizze.

Rozdziat I

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 2.
1. Komisjg Rekrutacyja powotuje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Romzi
w Glogowie odgbnym zaradzeniem.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchoglz

a) Dyrektor Centrum,

b) inne osoby wyznaczone przez Dyrektora Centrum.
3. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§ 3.

Rozdziat IlI

Etapy naboru

1. Wyrdznia sk poszczegdlne etapy naboru:
a) ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednmicze,
b) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
c) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow apjikegch,
d) ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetgigjymagania formalne,
e) rozmowa kwalifikacyjna - wyniki wpisuje sw kwestionariuszu oceny kandydatow,
f) sporzdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na si@amewisko urgdnicze,
g) podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra
h) ogtoszenie wynikéw naboru.

§4.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko wdnicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku ¢otriczym umieszczagbpbligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjngjsiedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Glogowie na okres nie krétszylfi dni kalendarzowych.

2. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera

a)
b)
c)

d)

e)

f)

§ 5.

nazw i adres jednostki,

okreslenie stanowiska ugziniczego,

okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem gdniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z njchezlezdne, a ktdre dodatkowe,
wskazanie zakresu zadarykonywanych na stanowisku gdniczym,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogghsnastpuje przyjmowanie
dokumentéow aplikacyjnych od kandydatow zainteresopwh prag na wolnym
stanowisku urgdniczym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gloge.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopieswiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzalych wyksztatcenie,
kserokopie zawiadczé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,
oswiadczenie — zgagna przetwarzanie danych osobowych,
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g) oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwo umyine,

h) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego aralzorzystaniu z petni
praw publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty fwiadczajce kwalifikacje | umigjtnosci, jak
uprawnienia dyplomy, certyfikaty, referencje.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegapt o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o migavanym naborze na wolne
stanowisko urgdnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych dgogjektronicza.

5. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogkrsem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikeyjnych

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniumizez Komis} z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danyeawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi oké®nymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowiskwdraczym.

Rozdziat VII

Ogtoszenie listy kandydatéw spetnigjcych wymagania formalne

§7.

1. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, okfnego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji umieszczagsiv BIP listt kandydatéw, ktérzy spetnijwymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu (zgéznik nr 3).

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i wéska kandydatdéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywtne

3. Lista kandydatéw spetniggych wymagania formalneetizie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosile glo naboru, stanowiinformacg publiczry
w zakresie oljtym wymaganiami zwézanymi ze stanowiskiem wdniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.



Rozdziat VIII

Selekcja kaacowa kandydatéw
§ 8.
1. Na seleka} koncowy sktadag sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna.
2. O sposobie przeprowadzenia selekcjh¢mwej lub jej nie stosowaniu decygzpodejmuje
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gloig.

Rozmowa kwalifikacyjna
§9.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawanie bezpaedniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbada:
a) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,
b) posiadan wiedz na temat jednostki, w ktérej ubiega sistanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialsoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Podczas rozmowy Komisja przydziela kandydatowi puynka udzielon odpowied
w skali 0 — 3.
Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikow

§ 10.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komi§akrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kacowej, uzyskat najwyszg liczbe punktow 2z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy
§ 11.
1. Po zakdczeniu procedury naboru komisja spmtza protokot (zajcznik nr 2).
2. Protokot zawiera w szczegOlw:

a) okreslenie stanowiska uezniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wyimagasslonych w ogtoszeniu o
naborze,

b) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,adnénie danego
wyboru.



Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru

§12.

1. Informacg o wynikach naboru (zagznik nr 4) upowszechniagsiv terminie do 10 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub aakenia procedury naboru w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnieng@inego kandydata.

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

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska uezniczego,

c) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo daz@sae nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacg o wyniku naboru upowszechniag sv BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres, co
najmniej 3 miesicy.

4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cagu 3 miesjcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, rove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele
osoby spérod najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje siodpowiednio.

Rozdziat XllI

Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie amydny w procesie rekrutaciji,
zostam dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie redajizakwalifikowaly s¢ do dalszego
etapu i zostalty umieszczone w protokoleddp przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, a nasipnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osoéd® przygotowane do osobistego odbierania
przez zainteresowanych, lub w szczegolnych przyaetikio zwrotu dragpocztova.

§ 14.
Zarzagdzenie wchodzieycie z dniem podpisania.



