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Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu
z dnia ....... e wrzesnia 2011r.

w sprawie ustalenia Regulaminu procedur naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze, ktorych zatrudnienie nastapi na podstawie umowy o prace w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu

Na podstawie art. 11 ust 1 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008r. nr 223, poz. 1458 z poézn. zm.). zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin procedur kandydatéw naboru na wolne stanowiska urzednicze, ktorych
zatrudnienie nastapi na podstawie umowy o prace w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgierzu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega opublikowaniu poprzez
zamieszczenie go na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.
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Zalgeznikdo
Zarzadzenia nr L1490
Dyrektora PCPR w Zgierzu

Regulamin procedur naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, ktérych zatrudnienie nastapi na
podstawie umowy o prace w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgierzu, w oparciu o informacj¢ o wolnym stanowisku urzgdniczym
przekazanym przez osobg odpowiedzialng za prowadzenie spraw kadrowych PCPR.

§2
Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w PCPR w Zgierzu jest otwarty i
konkurencyjny.

§3
W przypadku nowoutworzonych stanowisk pracy konieczna jest analiza skutkow
finansowych zwigkszenia zatrudnienia.

§4
Dyrektor PCPR dokonuje oceny potrzeby zatrudniania. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos$¢ wewnetrznych przesunigé na istniejacych stanowiskach pracy.

§5
Informacja, o ktérej mowa w §1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaklocenia w funkcjonowaniu PCPR.

§6

Procedurze oraz zasadom okreslonym w niniejszym regulaminie nie podlegaja:

1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko wewnatrz PCPR,

2) awanse wewngtrzne pracownikow,

3) czasowe powierzenia pracownikom pelnienie obowigzkéw na innych stanowiskach pracy,
wlacznie z kierowniczym stanowiskiem urzgdniczym,

4) zatrudnienie osoby na czas zastepstwa pracownika w razie jego usprawiedliwione;
nieobecnosci,

5) przypadki wynikajace z przepisow szezegolnych.

§7
1.Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnienie informacji o wolnych
stanowiskach urzedniczych i prowadzonym naborze kandydatéw na te stanowiska.
2.Konkurencyjnoéé¢ naboru oznacza, ze jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktdrej wiedza,
umiejetnodei i inne kompetencje sq najbardziej adekwatne do stanowiska, na ktére poszukuje
si¢ pracownika.



§8
1. Naboru na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wehodza;
- Dyrektor PCPR,
- Glowny ksiggowy PCPR,
- Pracownik wybranego dziatu.
3. Pracami Komisji Rekrutacyjnej kieruje przewodniczacy.
4, Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

| 59

W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, ktora w danym naborze jest
malzonkiem. krewnym w linii prostej lub bocznej do drugiego stopnia, powinowatym
pierwszego stopnia, osoba pozostajaca wobec kandydata w stopniu opieki lub kurateli, jak
réwniez osoba pozostajaca faktycznie z kandydatem we wspélnym pozyciu.

W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ réwniez osoba, ktéra w danym naborze bierze udzial
jako kandydat na wolne stanowisko urzednicze.

§10
W przypadku ujawnienia okolicznosei, o ktérych mowa w §9, osoba wehodzaca w sktad
Komisji Rekrutacyjnej zobowiazana jest wytaczy¢ sig z jej prac. W tej sytuacji Dyrektor
PCPR wyznacza na jej miejsce inng osobg.

§11
Nabér kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze odbywa si¢ poprzez zamieszczenie

ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej PCPR lub Starostwa Powiatowego
w Zgierzu, zwanym dalej ,,Biuletynem”, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2002r. nr 112, poz. 1198 z pozn. Zm.) oraz
umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej PCPR.

§12
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres PCPR,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
50wskazanie wymaganych dokumentow,
6)okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow,
7)numer ewidencyjny naboru,
8)okreslenie formy skladania dokumentow,
9)informacje dotyczaca dokumentow ztozonych po terminie wskazanym w ogloszeniu.

§13
Do dokumentéw wymaganych od kandydata nalezy w szczegdlnosci:
1) CV waz z listem motywacyjnym,
2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,



3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe (pozadane) uprawnienia lub

znajomos¢ jezyka obcego,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz

pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujace

date jego rozpoczecia,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéei do czynnosci prawnej i korzystaniu z pelni
praw publicznych, o§wiadczenie o nieskazaniu wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.).

§14

9

Termin do skfadania dokumentow. Nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§15

1. Po uplywie terminu okre$lonego w §16, Komisja dokonuje otwarcia kopert i oceny,
ktorzy z kandydatow spelniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.

2. Czynnosci okreslone w ust.1 winny by¢ dokonane w terminie 5 dni od uptywu terminu
do sktadania dokumentow, o ktorych mowa w §13.

§16
1. Komisja przeprowadza z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne rozmowg
kwalifikacyjna. Zawiadomienie o rozmowie telefonicznej moze by¢ przekazywane
telefonicznie, droga elektroniczna lub za posrednictwem poczty.
2.Rozmowa kwalifikacyjna jest ostatnim etapem naboru kandydatow.
3.0stateczna decyzje o wyborze kandydata podejmuje Dyrektor PCPR.

§17
1. Po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez
umieszczenie informacji na tablicy ogtoszen PCPR.
2. Informacja, o ktorej mowa w sut 1 zwiera:
a) nazwe jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata

§18
1.Dokumnety ztozone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego w PCPR dolacza si¢ do akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob sg odbierane osobidcie przez zainteresowanych.
3. W przypadku ich nieodebrania podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

§19



Dyrektor moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nab6r na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

§20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458)



