Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Czestochowie

z dnia 11 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Czestochowie

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

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okredla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

§2

Szczegdtowe zasady procesu rekrutacji pracownikéw do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Czestochowie okresla niniejszy regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Czestochowie,

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Czestochowie,

Kierownikach sekcji — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw sekcji w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie,

Kadrach — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe,
Komisji — nalezy przez to rozumieé komisje rekrutacyjng,

Kandydatach — nalezy przez to rozumieé¢ kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
ktdrzy biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym,

Postepowaniu sprawdzajagcym — nalezy przez to rozumiec przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej lub/oraz testu kwalifikacyjnego, czy tez innej formy postepowania
z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne, majgcej na celu wytonienie kandydata do
zatrudnienia na dane stanowisko,

10) Stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumieé¢ kierownicze stanowiska

urzednicze i stanowiska urzednicze.



Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§4

1. O rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Dyrektor co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem od daty przewidywanego zatrudnienia pracownika.

2. Kierownik sekcji w ktdrej ma by¢ zatrudniony kandydat przedstawia Dyrektorowi opis
stanowiska na ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik okreslajgcy: zakres obowigzkéw na
danym stanowisku pracy, szczegétowe wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec o0séb ktére majg je zajaé, niezbedne uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ zwigzane ze stanowiskiem pracy. Wzoér formularza opisu stanowiska
pracy w Centrum stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. W przypadku przeprowadzania naboru na stanowisko kierownika sekcji, okre$lenia zadan
wykonywanych na stanowisku i szczegdétowych wymagan wobec kandydatdw dokonujg
kadry.

4. Akceptacja zadan stanowiska pracy i wymagan wobec kandydata przez Dyrektora
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. W przypadku gdy mozliwe jest obsadzenie stanowiska urzedniczego (nie kierowniczego)
w drodze awansu lub przesuniecia pracownika z innej sekcji nie przeprowadza sie
naboru.

6. Procedury naboru nie przeprowadza sie w przypadku zatrudniania pracownika na
zastepstwo w sytuacjach np. urlopu zwigzanego z rodzicielstwem, choroby lub innej
okolicznosci powodujacej diugotrwata nieobecnosé.

Rozdziat 3
Powotanie komisji rekrutacyjnej

§5
Po wydaniu przez Dyrektora dyspozycji przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze kadry przygotowujg projekt zarzgdzenia w sprawie powotania komisji
rekrutacyjne;j.

§6
1. Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja powotywana kazdorazowo
do prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.
2. Komisje powotuje Dyrektor w drodze zarzgdzenia.
3. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej zawiera w szczegélnosci:
1) stanowisko urzednicze, na ktdre przeprowadzany jest nabdr,
2) sktad komisji.
4. Projekt zarzagdzenia przygotowuja kadry.

§7
1. Komisja sktada sie przynajmniej z trzech cztonkow.
2. W skfad komisji moga wchodzi¢:
1) Dyrektor,
2) dwdch pracownikéw Centrum wyznaczonych przez Dyrektora,



3)

inna osoba upowazniona przez Dyrektora posiadajgca wiedze i umiejetnosci w celu
merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okreslone
w ogtoszeniu .

3. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos¢
przynajmniej 3 cztonkow.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. Propozycje pytan do testu kwalifikacyjnego oraz najwazniejszych zagadnie do rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowujg cztonkowie komisji.

Rozdziat 4
Etapy naboru

§8

Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z nastepujacych etapow:

1.

uhWN

N

ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko w Centrum,

sktadania dokumentow aplikacyjnych przez kandydatéw,

wstepnej selekcji kandydatow — analizy dokumentéw aplikacyjnych,

ogtoszenia listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne,

selekcji koncowej kandydatéw w ramach ktérej mozna przeprowadzi¢ razem lub do
wyboru:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowe kwalifikacyjng,

3) inng forme weryfikacji wiedzy i umiejetnosci pracownika np. test obstugi
komputera itp.

sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisania umowy o prace,

ogtoszenia wynikéw naboru.

§9

Nadzor nad procesem rekrutacji sprawuje pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

Rozdziat 5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§10

1. Ogloszenie o naborze publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Centrum zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierad:

1) nazweiadres Centrum,

2) okreslenie wolnego stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) zakres wykonywanych zadan na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu



w

przepisbw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wykaz dokumentéw ktére nalezy ztozyc,

8) miejsce i termin sktadania ofert.

Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
5. Tresc¢ ogtoszenia akceptuje Dyrektor.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych.

§11

1. Po ogtoszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentédw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w Centrum.
2. Ustala sie, ze dokumentami, o ktorych mowa ust.1 sg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

kwestionariusz osobowy wg. znormalizowanego druku z ewentualnym opisem
przebiegu pracy zawodowej,

cv,

list motywacyjny,

kserokopie dyplomoéw i swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych szczegdlne uprawnienia zawodowe
kandydata,

kserokopie sSwiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

oswiadczenie o niekaralnosci,

w przypadku prowadzenia naboru na stanowisko kierownicze, oswiadczenie
kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
11) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

danym stanowisku.

Rozdziat 7
Metody i techniki naboru, system oceniania kandydatow.

§12

Po uptywie terminu ztozenia dokumentdw, okreslonym w ogtoszeniu o naborze nastepuje
otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich analiza pod wzgledem zgodnosci z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§13

Metodg naboru jest postepowanie rekrutacyjne prowadzone przez komisje zgodnie
z zasadami wynikajgcymi z regulaminu.

8§14

1. Przyjmuje sie test kwalifikacyjny oraz rozmowe kwalifikacyjng jako podstawowe techniki
selekcji koncowej wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze.



2. W celu weryfikacji wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji do wykonywania pracy na danym
stanowisku Dyrektor moze podjgé decyzje o zastosowaniu innej techniki selekgcji
kandydatdéw np. test obstugi komputera lub innych urzadzen biurowych.

3. O wyborze jednej, dwéch lub dodatkowej techniki naboru rozstrzyga Dyrektor.

§15
Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatéw
zadeklarowanych w dokumentach aplikacyjnych oraz ich predyspozycji psychicznych do
wykonywania zadan na wolnym stanowisku.

§16
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in.:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
2) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
3) ocena predyspozycji kandydata do prawidtowego wykonywania zadan na
stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér.

§17

1. Przyjmuje sie system punktowy jako sposéb oceniania kandydatéw w postepowaniu
sprawdzajgcym.

2. W tescie kwalifikacyjnym kandydat moze uzyskaé tgcznie 10 pkt,

3. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi od 0 do 5
pkt. za kazde pytanie.

4. W przypadku prowadzenia innej metody selekcji kandydat moze uzyskac tacznie 10
punktéw.

§18
Po zakonczeniu postepowania sprawdzajgcego komisja dokonuje podliczenia punktow
uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatow.

Rozdziat 8
Ogtoszenie wynikow

§19
1. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata, ktory
uzyskat najwyiszg ilo$¢ punktéw sposrdéd wszystkich kandydatow albo wnosi
o zakonczenie procedury naboru z powodu niewybrania zadnego kandydata.
2. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wytonionego kandydata podejmuje Dyrektor.



Rozdziat 9
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

§20
1. Komisja sporzgdza protokét z zakoriczonego postepowania zgodnie z art. 14 ust. 1
ustawy.
2. Wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokét przeprowadzonego naboru
zatwierdza Dyrektor.
3. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie, na ktore byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sie przepis art. 13 a ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

4. Wz6r protokotu okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat 10
Upowszechnienie informacji z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

§21
1. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wyniku postepowania oraz protokotu
przeprowadzonego naboru upowszechnia sie informacje o wynikach naboru.
2. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zakoriczeniu procedury
naboru.
3. Informacja zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe iadres Centrum,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
4. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Centrum przez okres co najmniej 3 miesiecy.
5. Wazér informacji o wynikach naboru okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.

§22
1. Wybrany kandydat w przypadku podejmowania po raz pierwszy zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym zostaje
zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.



O warunkach kolejnej umowy o prace decyduje Dyrektor, zgodnie z przepisami prawa
pracy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od

zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku osoby sposrdd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

Rozdziat 11
Sposadb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§23
Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dotgcza
sie do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru
bedg przechowywane w archiwum zaktadowym.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust. 1 i 2 bedg odbierane
osobiscie przez kandydatow lub odsytane poczta.
Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie zostang odestane bez ich rozpatrzenia.



Zatacznik nr 1

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Czestochowie

(TS o] &= 1YY S Czestochowa,.................. 20.....r.

Formularz opisu stanowiska pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Czestochowie

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy :

1. STANOWISKO ...evvieeiiiiiee ettt
2. SEKCIA weeiiiiiie e
B. Wymogi kwalifikacyjne :

1. WYyKSZtatCenie ...cccocveeeecieiee e
2. Wymagany kierunek ........ccccoeevieiiiiiiiiie e
3. Obligatoryjne uprawnienia ........cccceeecvvveeeecciveeeeenns
4. Doswiadczenie ZawodOWE ........cceevveeeeuveerieersienens
5. Predyspozycje osobowosSciowe ..........ccccuvveeennneen.

6. Umiejetnosci zawodoWe .........ccceeeevveveeeecivieeeeennne,
C. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej :

1. Bezposredni przetozony .....cccccvveiiviciieeieiciiee e,
2. Przetozony wyzszego stopnia .....ccceccveeeeeiciieeeeecnnnenn.

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk :

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk .......c.cccceeeviiiiivciiieniicnnenn,
2. Nazwy stanowisk pod nadzorem merytorycznym.......ccccceeeeevveeeescuvnnnnn.
E. Zasady zastepstw na stanowiskach :

1. Osoba na stanowisku zastepuje .......cccceeeeeecciieeeeecirieee e,

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez .......c.ccceeeeuuneees

F. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :



Zatacznik nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Czestochowie

NFSPrawy...ueeeeeecveeeeennnns Czestochowa dn.......... 20.....r.

DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W CZESTOCHOWIE

ogtasza nabér

Na StanNOWISKO......ccvveeeeeeeeiiiiiirreeeeee.
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
1) Niezbedne

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

5. WYMAGANE DOKUMENTY:



1)
2)

3)

TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

TEIMIN — creeereeereecrenrrenereeeneenceenerascrassenssennsenes
Sposdb sktadania dokumentdw aplikacyjnych — w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem

poleconym z dopiskiem ,nabor na stanowisko .......................... .
Miejsce — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie adres:

DODATKOWE INFORMACIE:

Kontakt z kadrami —tel. ....ccccovvvevvvrccierenne

Aplikacje, ktére wptyng do PCPR w Czestochowie po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen PCPR
w Czestochowie przy ul. ......ccooeeeeeecrennennne oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane pocztg.

Dokumenty ztozone po terminie zostang odestane pocztg bez ich rozpatrzenia.

Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie
w Czestochowie
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Zatacznik nr 3

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Czestochowie

NESPraWy..uueeeeeecveeeeeeennens Czestochowa, dn................ 20.....r.

Protokét
z przeprowadzonego naboru
Na StanoWisKo .....cccceeevennrrennnnenn.

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie

W dniu ...cccennreeeee. 20........ r. cztonkowie komisji rekrutacyjnej powotanej na zasadach
okreslonych w § 5 i § 6 zarzadzenia nr ....... Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Czestochowie z dnia ......cccceeeveeneerenens r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie dokonali analizy dokumentow

aplikacyjnych ztozonych do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie w terminie do

W wyniku ogtoszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozyto............... kandydatéw.

Przy udziale wszystkich cztonkéw komisji otworzono koperty i sprawdzono ich zgodnos¢ z
wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu o naborze.

Wymogi formalne spetnito.......... kandydatdw, ktdrzy zostali zakwalifikowani do postepowania
sprawdzajacego.

Nabor zrealizowata komisja rekrutacyjna w sktadzie:
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W wyniku przeprowadzonego postepowania wytoniono

ktdrzy zakonczyli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym:

najlepszych kandydatéw,

Lp

Imie i nazwisko

Miejsce

zamieszkania

Wynik testu

Wynik
rozmowy

kwalifikacyjnej

taczna liczba

punktéw

Uzasadnienie wyboru lub niewybrania zadnego kandydata:

Dyrektor Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Czestochowie
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Zatacznik nr 4 do regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Czestochowie

NESPraWy....eeeeeveeeeeeeeeens. Czestochowa, dn.......cccee..... 20......... r.

Informacja o wynikach naboru
NA StaNOWISKO......cceuueeiiiriiinnnnnniiinnnns
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Czestochowie

Informuje, ze w wyniku postepowania rekrutacyjnego
stanowisko.......ccccvveeeiiinnneen. w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
Czestochowie, ul. .....cccevevevennnen, , zostat wybrany/a Pan/i ......cccceeeeveeiiiiieeecieeeeeee e,
zamieszkaty/a W.....ccoovveecieecieecee e

Powyzszy wybdr uzasadniony jest

Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Czestochowie
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