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PCPR- 1/ 0112 /05 /2012

Zarzadzenie Nr 05/2012
Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
z dnia 24 kwietnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie przyj¢tego Zarzadzeniem Nr 09/2010
z 16 sierpnia 2010r.

W oparciu o artykuty od 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam zasady naboru na stanowiska urz¢dnicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie w tresci Regulaminu stanowiacego zalacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Uchylam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Wotominie wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie Nr 09/2010 z dnia 16 sierpnia 2010 r.

DYRERTOR
Powlatowega Centrum
Pomocy [Rodeinle
w Wolominle

Maclief Bilgjidkowski



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 05/2012
Dyrektora PCPR w Wolominie
z dnia 24.04.2012 1.

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

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAL 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie.

2. Opis stanowiska pracy, na ktére ma by¢ przeprowadzona rekrutacja opracowuje pracownik
odpowiedzialny za sprawy kadrowe PCPR w Scislej wspolpracy z Z-cg Dyrektora
a w szczegolnosci bierze pod uwage:
a) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzk6w obciazajacych zajmujacego je stanowiska,
b) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktdre je zajmuja,
¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy (ogloszenia o naborze) powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

ROZDZIAL 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Dyrektor PCPR kazdorazowo
powoluje sktad Komisji Rekrutacyjnej odrebnym zarzadzeniem.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Zastepca Dyrektora PCPR — jako przewodniczacy Komisji.
b) Pracownik prowadzacy sprawy personalne jednostki — jako sekretarz Komisji,
¢) Inne osoby wyznaczone przez Dyrektora PCPR - jako czlonek Komisji.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



—

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL VII
Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne

§7
Osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne informowane s telefonicznie przez jednego
z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej o zakwalifikowaniu sie, badz o nie zakwalifikowaniu si¢ do
dalszego etapu naboru.
Lista kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne pozostaje do dyspozycji pracodawcy
i stanowi zalgcznik do protokohu z naboru.
Informacje o kandydatach, ktoérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

ROZDZIAL VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§8
Na selekcje koncowa skladajg si¢:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§9

W

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skale punktowa od 1 do 5 za kazda poprawna
odpowiedz.

Test kwalifikacyjny opracowuje pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi z innym
wyznaczonym pracownikiem wskazanym przez Dyrektora jednostki, zatrudnionym w jednostce
w dziale, na stanowisko na ktore zostat ogloszony nabor.

Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego uzaleznione jest od ilosci kandydatow.

Kandydat z testu moze otrzyma¢ maksymalnie 40 punktow.



1.

a)
b)

c)

ROZDZIAL XI
Informacja o wynikach naboru

§13
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wolominie przez okres co najmniej 3
miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
nazwe i adres jednostki,
okreslenie stanowiska,
imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,
uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong W drodze
naboru zaistnieje konieczno§¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.

ROZDZIAL XII
Sposéb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, po

nawiazaniu umowy o prace, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji s3 przechowywane
w Wydziale administracyjno-organizacyjnym jednostki przez okres 6 miesiecy a nast¢pnie
podlegaja zniszczeniu.
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