Zak. Nr 1 do Zarzagdzenia

Nr 2 /2013 Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego
W Staszowie — Swietlicy “Jutrzenka®

z dnia 03.07. 2013 r,

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STAN OWISKA URZEDNICZE

W PLACOWCE WSPARCIA DZIENNEGO
W STASZOWIE - SWIETLICY "JUTRZENKA?”

Obowigzuje od dnia 03.07.2013 r




Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze W Placowcee

Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy ”J utrzenka” zwanym dalej _Regulaminem”

2. Tlekroé w regulaminie jest mowa 0.

1)

2)

3)

4)

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 1. O pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn Zm.) ,

wolnym stanowisku urzedniczym, W tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym,

nalezy przez to rozumieé okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,

placowee — nalezy przez to rozumieé Placowka Wsparcia Dziennego W Staszowie — Swietlica
» Jutrzenka”

kierownika— malezy przez 10 rozumieé Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego

w Staszowie — Swietlicy "Jutrzenka”

3. Stosowanie Regulaminu nie obejmuje:

1)
2)

3)

4)

3)

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikow, ktorych  status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych ,

pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego,

pracownika samotrzadowego przenoszonego na inne stanowiska pracy W Placowee Wsparcia
Dziennego w Staszowie — &wietlicy ,,Jutrzenka” (art. 20 u.p.s.)

pracownika samorzadowego Przenoszoncgo do /od innego pracodawcy samorzadowego na

podstawie porozumienia pomigdzy pracodawcami (art.22 u.p.s.)

Rozdzial 2
Etapy naboru

§2

Decyzj¢ 0 rozpoczgeiu naboru podejmuje kierownik placowki



§3

W ramach nabory Przeprowadzane sg nastepujace czynnogci:
1) powolanie komisji rekrutacyijnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych ,
4) ocena formalna j merytoryczna ofert,

5) przeprowadzenie rozméw kwaliﬁkacyjnych Z wybranymi kandydatami celem wylonienia

6) ogloszenie Wynikéw naboru,

7) zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze rekrutacyjne;j.

Rozdzial 3

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 4

I. W celuy Przeprowadzenia nabory kierownik powotuje Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej
komisja, w skiad ktorej wchodzg:

1) przewodniczgcy komisji,
2) zastepca przewodniczacego komisji,
3) czlonek komisji.

W uzasadnionych przypadkach sklad komisji moze zostag poszerzony o innych
pracownikdw .

2. Komisja dziala do Czasu obsadzenia stanowiskg pracy.

3. Wzér powolania komisji stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminy,

wiekszoscig glosow.

W przypadku braku zwyklej wickszoscei decyduje glos przewodniczgcego.




5. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie 0soby, ktorej dotyczy poste;powanie
konkursowe,albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
7e moze to budzi¢ uzasadnione watpliwoscl co do jej bezstronnoscl.

6. Przed przystqpieniem do prac, cztonkowie komisjl skiadaja os$wiadczenia 0 zachowaniu
tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych wylgezenie z& sktadu
Komisji.

7. W uzasadnionych przypadkach Kkierownik moze powota¢ w sklad cztonkéw Komisji pracownikow

z innych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Staszow.

Rozdzial 4

Ogloszenie 0 naborze

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, umieszcza sig W Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy W Staszowie oraz na tablicy informacyjnej w Placowee
Wsparcia Dziennego W Staszowie — Swietlicy JJutrzenka” . Ogloszenie zawiera Wymogi,

o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

7. Termin do skiadania dokumentow, okreslony W ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od dnia

opublikowania t€go ogloszenia W Biuletynie.

3. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 5

Ocena formalna i merytoryczna ofert

§6

1. Po uplywie terminu skladania dokumentow komisja przystepuje do prac zwiazanych

z analiza przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.



niedopuszczenia kandydatéw do dalszego etapu postepowania.

. Po dokonaniu oceny formalnej komisja przystepuje do oceny merytorycznej ofert spetniajgcych

wymogi formalne,

. Do rozméw kwalifikacyjnych zostaja zaproszeni kandydaci (nie wiecej niz 5.), co do ktorych
komisja - na podstawie badania ofert uznala, ze oprocz Wymagan niezbednych

W najwigkszym stopniu spelniaja wymagania dodatkowe.

Rozdzial 6

Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych

§7

Kandydaci, kiérzy  spelnili wymagania formalne zostajg  dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjne; Jest nawigzanie bezposredniego kontaktu » kandydatem,
werylikacja informacji zawartych w  zlozonej ofercie oraz dokonanie jego oceny wg
nastgpujacych kryteriow:

1) posiadane wyksztatcenie

2) doswiadczenia zawodowego

3) predyspozycji osobowosciowych do zajmowania stanowiska,

4) inne kwalifikacje zawodowe: kursy, uprawnienia i egzaminy

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyijne; komisja przystepuje do glosowania,

. Kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje jednym glosem.

- Kazdy z cztonkéw Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali 0-10.

Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow, sposrod tych kandydatow,
ktérzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.

W przypadku, gdy co najmniej dwéch kandydatow uzyskato r6wna liczbe punktow, decydujacy

glos ma kierownik placowki .




§8

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protoko.

2. Tresé protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu

Rozdzial 7

Ogloszenie wynikow naboru

§9

1. Kierownik Placéwki niezwlocznie ogtasza wyniki przeprowadz

art. 15 w.p.s.

2. Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy info
Placowki Wsparcia Dziennego W Staszowie — Swietlicy .,

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy w Staszowie przez okres co najmniej

3 miesigcy.

3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w ToZum

przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadni

stanowisko.

4. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu

procedura naboru zostaje powtorzona.

onego naboru, zgodnie Z zapisem

Jutrzenka” oraz opublikowanie

enie nierozstrzygniecia naboru na

5. W przypadku nierozstrzygnigeia naboru na wolne stanowisko pracy Z powodu braku ofert,



|8}

Rozdzial 8

Zatrudnienie kandydata

W' przypadku oséb podejmujacych PO raz pierwszy bracg na stanowiskyu urzedniczym
W placéwee Umowe o prace zawiera Si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy,

z  mozliwoscig wcezesniejszego rozwigzania  stosunky pracy za dwutygodniowym

wypowiedzeniem,

naboru istnieje koniecznos¢ pPonownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym Samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w §7

ust. 6 Regulaminy, zastrzezeniem § 7 ust. 7

Rozdzial 9

Sposéb postepowania z dokumentamij aplikacyjnymi
§ 11

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

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb, ktére w procesie rekrutacji wziely udziat

W rozmowie kwaliﬁkacyjnej beda przechowywane, zgodnie z instrukejg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang komisyjnie zniszezone po uplywie trzech

miesiecy od daty zakoniczenia procesy rekrutaciji.

p.o. KIEROWNIKA
Placdwki Wsparcia Dziennego
w Staszowie- Swietlica "Ju zenka*

1gr Anna Kowalska




Zalgcznik Nr |

ZARZADZENIE i} | S
KIEROWNIKA PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO W STASZOWIE —
SWIETLICY , JUTRZENKA*
W sprawie powolania komisji rekrutacyjnej

dla potrzeb Przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Dziatajac na podstawie § 4 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Placéwee
Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy sJutrzenka”. zarzadza  sie

€O nastepuje:

§1

Powoluj¢ z dniem ... komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia czynnosci
zwiazanych z wylonieniem kandydata na stanowisko:

W nastepujacym skladzie:

e — Przewodniczacy
oot ~ Z-ca przewodniczacego
e e — czlonek komisji

s 55t e S5 — cztonek komisji
st — protokolant




Zalgeznik nr 2

Placéwka Wsparcia Dziennego w Staszowie
- Swietlica *Jutrzenka™
ul. Szkolnal4

Kierownik Placéwki Wsparecia Dziennego w Staszowie — Swietlicy sJutrzenka”

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

Gléwnego Ksiggowego Placéwki Wsparcia Dziennego — Swietlicy wJutrzenka”

..................................

.............................................................................
.............................................................................
...............................................................................

...............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................

...........................................................................

...............................

...............................

...............................



................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

6. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wiasnorecznym podpisem ,
3) oryginat kwestionariusza

4) zaswiadezenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku pracy Gléwnego ksicgowego ,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie | kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy ,

6) oswiadczenie o -
- posiadaniu obywatelstwa polskiego

r

- Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji ,
7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .

Termin i miejsce skladania dokumentdw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia ..................... do
godz. ....... pod adresem :
Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy »Jutrzenka®
ul. Szkolna 14
28 —200 Staszéw

z dopiskiem na kopercie ,Nabér na wolne stanowisko Gloéwnego Ksiegowego Placéwki
Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy »Jutrzenka”

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu Wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Placowki

Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swiet]icy »Jutrzenka” ul .Szkolna 14 |




W preypadia nieuczestniczenia w rozmowie kwalifikacyjnej ktdregos = aproszonych kandydatéw nale=y umiescié v protokole stosowne
Wyjasnienie.

IX.  Zastosowane techniki j metody naboru:

..................................................................................................

...................................................................................

Podpisy czlonkow Komisji:

..................................
.....................
..................................



Zalgeznik nr 3

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
IL.Stanowisko urzednicze: ............
II1. Skiad komisji przeprowadzajacej nabér:
Przewodniczacy Komisji: ............
Zastepca Przewodniczacego Komisji: ............

Cztonkowie Komisji: ............

IV. Liczba nadeslanych ofert: ........ ...

V. Liczba ofert speliajaca wymagania formalne:

VL. Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni nw. kandydaci (nie wigcej niz 5.), co
do ktérych komisja — na podstawie badania ofert — uznata, Ze oprocz wymagan niezbednych
W najwigkszym stopniu spelniajg wymagania dodatkowe:

: . Adres zamieszkania
Imig i nazwisko iy .
Lp. W rozumieniu przepiséw

Kodeksu eywilneoo
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VII. W rozmowach kwalifikacyjnych uczestniczylo ... e zaproszonych
kandydatéw?®

VIII. W wyniku oceny i  po rozmowach kwalifikacyjnych komisja wybrala nw.
kandydata:”

Adres zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego

Imie i nazwisko




Zalgcznik nr 4

W PLACOWCE WSPARCIA DZIENNEGO W STASZOWIE - SWIETLICY

»JUTRZENKA?”
—~ L. Nazwai adres jednostki: ............
II. Stanowisko urzednicze: ............
III. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia wybrany zostal(a) Pan(i) ............
zamieszkaty(a) w ............

IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

kierownik placowki



