Zat Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 9/ 2022 Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlicy , Jutrzenka”

7 dnia 25.10.2022 1.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W PLACOWCE WSPARCIA DZIENNEGO
W STASZOWIE — SWIETLICY ,,JUTRZENKA”

Obowigzuje od dnia 25 pazdziernika 2022 r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze wPlacowce

Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy , Jutrzenka” zwanym dalej ,Regulaminem”

2. Tekro¢ w regulaminie jest mowa o:

b

4)

Ustawie — nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn zm.) ,

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

nalezy przez to rozumie¢ okre$lenie zawarte w art. 12 ust. 1,

placowce — nalezy przez to rozumie¢ Placoéwka Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica
Jutrzenka”

kierownika- nalezy przez to rozumie¢ Kierownik Placowki Wsparcia Dziennegow Staszowie

— éwiet}icy JJutrzenka”

3. Stosowanie Regulaminu nie obejmuje:

Y
2)

4)

5)

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikow, kibrych status okreSlaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzgdowych ,

pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecno$cia
pracownika samorzadowego,

pracownika samorzagdowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w Placowee Wsparcia
Dziennegow Staszowie — Swietiisy ~Jutrzenka”,

pracownika samorzgdowego przenoszonego do/odinnego pracodawcy samorzgdowego na

podstawie porozumienia pomiedzy pracodawcami .

Rozdzial 2

Etapy naboru

§2

Decyzje 0 rozpoczgeiu naboru podejmuje kierownik placowki



§3

W ramach naboru przeprowadzane sa nastepujace czynnosci:
1) powotanie komisji rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,,
4) ocena formalna i merytoryczna ofert,
5) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami celem wylonienia
kandydata, ktory zostanie zarekomendowany kierownikowiplacowki do zatrudnienia,
6) ogloszenie wynikow naboru,

7) zatrudnienie kandydata wylonionego w procedurze rekrutacyjnej.

Rozdzial 3

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 4

1. W celu przeprowadzenia naboru kierownik powoluje Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej
komisjg, w skiad ktérej wchodzg:

1) przewodniczacy komisji,
2) zastepca przewodniczacego komisji,
3) czionek komisji

W uzasadnionych przypadkach skiad komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikow .

2. Komisja dziata do czasu obsadzenia stanowiska pracy.
3. Wzor powolania komisji stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
4. W kwestiach formalnych, komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykia

wiekszoscigglosow.



W przypadku braku zwyklej wiekszosci decyduje glos przewodniczacego.

5. W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest maizonkiem lub krewnym albo
powinowatymdo drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe,albo pozostaje w obecnej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwoscico do jejbezstronnosci.

6. Przed przystapieniem do prac, czlonkowie komisji sktadajg o$wiadczenia o zachowaniu
tajemnicystuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze skladu
Komisji.
7. W uzasadnionych przypadkach kierownik moze powolaé w sklad czlonkéw Komisji pracownikéw

z innych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Staszow.

Rozdzial 4

Ogloszenie o naborze
§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Placowce Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy _Jutrzenka” oraz na tablicy
nformacyjnej w Placowce Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swieﬁicy Jutrzenka”

Ogloszenie zawiera wymogi, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

2. Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od dnia

opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

3. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
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Rozdzial 5

Ocena formalna i merytorvezna ofert

§6

. Po uplywie terminu skladania dckumentow komisja przystgpuje do prac zwigzanych

z analiza przedstawionych przez kandydatow dokumentow.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogdw

formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 3 Regulaminu.

. Komisja po dokonaniu oceny formalnej podejmuje decyzje w sprawie dopuszczenia badz

niedopuszczenia kandydatow do dalszego etapu postgpowania.

Po dokonaniu oceny formalne] komisja przystepuje do oceny merytorycznej ofert spelniajacych

wymogi formalne.

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

w najwiekszym stopniu spelniaja wymagania dodatkowe.

Rozdzial 6

Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych

§7

. Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do rozmowy

kwalifikacyinej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w zlozonej ofercie oraz dokonanie jego oceny wg
nastepujacych kryteriow:

1) posiadane wyksztalcenie

2) doswiadczenia zawodowego

3} predyspozycji osobowosciowych do zajmowania stanowiska,

4) inne kwalifikacje zawodowe: kursy, uprawnienia i egzaminy
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja przystgpuje do glosowania.

Kazdy z czionkéw Komisji dysponuje jednym glosem.
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Kazdy z czlonkow Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali 0-10.

Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow, sposrod tych kandydatow,
ktorzy ofrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.

W przypadku, gdy co najmniej dwoch kandydatow uzyskato réwna liczbe punktow, decydujacy

glos ma kierownik placéwki .

§8

. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét.

Tres¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2

Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu

Rozdzial 7

Ogloszenie wynikéw naboru

§9

- Kierownik Placowki niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem

art. 15,

Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy mnformacyjnej
Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy Jutrzenka” oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej Placowce Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy

~Jutrzenka” przez okres co najmniej 3 miesiecy. ~

Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 zawiera:

1} nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na

stanowisko.

. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu
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W przypadku nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert,

procedura naboru zostaje powtorzona.

Rozdzial 8
Zatrudnienie kandydata
§10

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudniomego na podstawie umowy o prace

nawigzuje si¢ na czas okreslony lub nieokresiony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w placowce umowe o prace zawiera si¢ na czas okreSlony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z

mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatow, o ktorych mowa w §7

ust. 6 Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 8.

Rozdzial 9
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb, ktére w procesie rekrutacjii wziely udzal
w rozmowie kwalifikacyjnej beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb zostana komisyjnie zniszczone po uplywie trzech

miesigcy od daty zakoficzenia procesu rekrutacii.

o+



Zatgeznik nr 1

ZARZADZENIE NR..........

KIEROWNIKA PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO W STASZOWIE — SWIETLICY

»JUTRZENKA”

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej

dla potrzeb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Dzialajac na podstawie § 4 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Placowce

Wsparcia Dziennego w Staszowie —Swietliey ,,Jutrzenka”zarzadza sie co nastepuije:
p g ¥ a puj

§1

Powoluje z dniem ... .. .. komisje¢ rekrutacyjng do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych

z wylonieniem kandydata na stanowisko Glownego Ksiegowego Placowki Wsparcia Dziennego

w Staszowie — Swieﬂiﬂy Jutrzenka”

w nastepujacym skladzie:

: T R— — przewodniczacy
< S — z-ca przewodniczacego
B oo s s — cztonek komisji
S — cztonek komisji
B s S - protokolant

§2

Niniejsze powolanie traci swoja wazno$¢ z chwila obsadzenia ww. stanowiska pracy.

(pieczed i podpis kierownika)




Zalgceznik nr 2

Placowka Wsparcia Dziennego w Staszowie
- Swietlica , Jutrzenka”
ul. Szkolnal4

Kierownik Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swieﬂicy ~Jutrzenka”

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiske pracy

Gléwnego Ksiggowego Placowki Wsparcia Dziennego — Swietlicy ,,Jutrzenka”

1. Wymagania niezbedne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku

2. Wymagania dodatkowe, ktére pozwola na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku



S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:



Zalgcznik nr 3
Staszow, dnia............

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L. Nazwa i adres jednostki: Placowka Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica
Jutrzenka” | Staszéw, ul. Szkolna 14

I1.Stanowisko urzednicze:Glowny Ksiegowy Placéwki Wsparcia Dziennego w Staszowie —
Swietlicy ,, Jutrzenka”

L. Sklad komisji przeprowadzajgcej nabor:

Przewodniczacy Komisji:

Zastepca Przewodniczacego Komisii:

Czionkowie Komisji:

IV. Liczba nadeslanych ofert:

V. Liczba ofert spelniajaca wymagania formalne:

VI. Na rozmowy kwalifikacyjne zostana zaproszeni nw. kandydaci (nie wigcej niz 5.), co
do ktorych komisja — na podstawie badania ofert — uznala, ze oprocz wymagan niezbednych
w najwickszym stopniu spelniaja wymagania dodatkowe:

i 1657 i |
™ Imig i nazwisko AR ;
| Lp. | W roZumieniu prepisow !
Kodeksu cywilnego :
| 1
| 2. |
| 3.
!
VII. W rozmowach kwalifikacyjnych uczestniczylo ... T asmsrmnics zaproszonych

kandydatow”

10~



VII. W wyniku oceny i po rozmowach kwalifikacyjnych komisja wybrala aw.
kandydata:”

E

‘;‘ L 1% Adres zamieszkania

fmig 1 nazwisko | _ o = i : ‘
i | wrozomieniu przepisow Kodeksu cywilnego
| | 1
| |
[ 1
t |
'l j

* W provpadiu niexczestniczenia w rozmewie kwolifikacyingl lbregos z zaproszonych kandydatéw nalezy umiescic w protokole stosowne
wyjaintenie.

IX. Zastosowane techniki i metody naboru:

Podpisy crlonkdw KomisiE:  .couw e smames maromsipss s




Zalgcznik nr 4

INFORMACJA O WYNIKACH WYBORU NA STANOWISKO
Glownego Ksiggowego Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlicy

wduirzenka”

11. Stanowisko urzednicze: ...

1. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia wybrany zostal(a) Pan(i) ............
zamieszkaly(a) w ............

IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Kierownik Placowki



