ZalgemikNr 1 10 /@ 9
do Zarzadzenianr ..........
Starosty Leszczynskiego

z dnia "czerwea 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
I ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH.

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu
o informacj¢ przekazana przez Wicestarost¢ o wolnym stanowisku.

Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 winna by¢ przekazana w terminie pozwalajacym
na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej jednostki organizacyjne;.

3. Wicestarosta przedktada Staro$cie wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 do
akceptacji projekt opisu stanowiska na wolne stanowisko pracy. Wzér opisu
stanowiska stanowi zatacznik nr 2.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, winien zawierac:

1) doktadne okreslenie zadann wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego
to stanowisko,

2) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji kandydatow,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan na stanowisku,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

5. Starosta akceptuje opis stanowiska pracy i podejmuje decyzj¢ o rozpoczeciu

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.




Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Zarzadzeniem Starosta.
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Starosta lub czlonkowie Zarzadu
2) Wicestarosta,
3) Pracownik ds. Kadr,
4) inne osoby wskazane przez Starostg.

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

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3
Etapy naboru obejmuja:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepng selekcje kandydatow — analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych,
4) selekcje koncowg kandydatow,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

6) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§4
1. Ogloszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w PCPR lub ZDP oraz
0 naborze na te stanowiska umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Lesznie. Termin do skladania
dokumentéw okres$lony w naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w BIP. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 3.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:




)
2)
3)

4)
5)
6)

nazwg i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s niezbedne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5

. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen Starostwa nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca

na wolnym stanowisku kierowniczym w PCPR lub ZDP.

. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

D)

2)
3)
4)
3)

6)
7
8)

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zatacznik nr 4)

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe kandydata,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

kandydaci moga dotaczyc¢ list motywacyjny i cv.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

. Nie przewiduje si¢ przyjmowania dokumentow droga elektroniczna.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.




Rozdzial V1
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest wylonienie kandydatéw spelniajacych wymagania
formalne oraz ustalenie listy kandydatéw, ktérzy zostang zaproszeni do udziahu

w dalszym postgpowaniu kwalifikacyjnym.

Rozdzial VII
Selekcja konicowa kandydatéw

§7

Selekcja koncowa moze by¢ wieloetapowa, skladajaca sig z testéw, czesci pisemnej i
rozmowy kwalifikacyjnej. Decyzj¢ w tym zakresie podejmie Komisja Rekrutacyjna w
zaleznosci od ilosci kandydatéw i rodzaju wykonywanych prac na obsadzanym
stanowisku pracy.
. Komisja rekrutacyjna okresla ilo$¢ punktéw, ktére mozna otrzymaé za test lub
opracowanie pisemne.
. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:
1) oceng predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych

prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkdow,
2) nawigzanie bezposredniego kontaktu,
3) okreslenie postawy w stosunku do interesanta.
. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.
. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokét wedtug zatacznika nr 5 do niniejszego Regulaminu, a nastepnie rekomenduje
kandydata Zarzadowi Powiatu, ktory uzyskal najwiekszg liczbe punktéw podczas

selekcji koncowe;.




Rozdzial VIII

Informacja o wynikach naboru

§8

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Lesznie oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3
miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie  dokonanego wyboru kandydata albo  uzasadnienie

nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Wzér informacji stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

L

Rozdzial IX

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§9
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
dotacza si¢ do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole bgda przechowywane, w kadrach
przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb nie spelniajacych wymagan formalnych,

po zakoficzonym procesie rekrutacyjnym zostang komisyjnie zniszczone.

dr Krystian Mackowiak
Wicestarosta




Zalgeznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie i Zarzqdzie Drég Powiatowych

............................................ L1 T e i B —
(sktadajacy wniosek)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko

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

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

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

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze powstato na skutek:
a) przejscia pracownika na emeryture, rentg;
b) innej sytuacji.

Uzasadnienie

(data, podpis i pieczg¢ wicestarosty
lub innej upowaznionej osoby)

Zalaczniki:
- zakres czynnosci.

Wyrazam zgode na wszczgcie procedury naboru na ww. stanowisko.

(data, podpis Starosty lub osoby
upowaznionej)




Zalqeznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie i Zarzqdzie Drég Powiatowych

.Starosta Leszczynski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne

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

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

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

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

)

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

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

[II. Wymagane dokumenty:

Oferty osob ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku powinny zawieraé:
1. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

3. kopie dokumentoéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,

5. oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,




6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie,
7. kandydaci moga dolaczy¢é list motywacyjny i cv.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbegdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997

r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm./ oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1458/.

IV. Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie lub

przeslaé¢ w terminie do dnia .......... do godz. ........ na adres:
STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE

Plac Kos$ciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na wolne stanowisko kierownika (nazwa
jednostki organizacyjnej)”.

Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa po wyzej okre$lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej /www.bip.powiat-leszczynski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.




Zalqgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym

w Lesznie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) 1 NAZWISKO .iwiiisimissuniiiisiaiasivomiosiis
2, IMNTONIA TORZIOOMW . ccosserenarunivnssussrssonssmernssssssnsasasntsssssmorsonnseusnnssvonssasssssLesass 43 ssnsesassvessyos
T DA DEOAZEIMA e oakinuiins o5t aai b s se b s s v SR VS A SRR IR
4. Obywatelstwo ... Y AT RS KSR P AN AT AR SR RS
5. Miejsce zamleszkama i telefon (adres do korespondenql)

ssisassrrun e T T L L L L LR L]

6. Wyksztalceme PPN

(nuwa szkc;lg,r i rok JC_] ukoﬁczema)

sessssasssssnntaninn T L T T sasssnaasnnn srsmasssssssnannnns ressssesssananns

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy. tylul zawodowy 1ytu| naukowy)
7. Wyksztalcenie Uzupelniaface .......ouciiisuienseisirensmsssisssnsrossssnsssssssrsssssssssnns

sesssrsssrsaninnsann TR

(kur*iy. studm podyplomowe data uku:‘lczema naukl Iuh data rozpoczgeia naulu w przypadku jej trwnma)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .......ocovviviieninnnsnnis

sesssssssssanarnnnny arnes SrmssssssEEssEEssRsRaRRaRRa e

(wskazac okresy zatmdmema u koic}nych pracodawcéw oraz zajmowane stanowmka pracy}
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWanIa ......cooversmrrsessrsnsssssississins

PP PP TP PRSP T TP TT YTt T T DET T T TTT LA RTE
..............................................................
g P T T TR T TR PP T T TP T TT TP R YT B T TP YT TTPIY reesonususenss (np.

smpwﬁ zllajumnsm J(:?ykbw obcych pmwo jazdy, obqluga Lomputera)

10.0$wiadczam, ze pozostaje/niepozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych prace.
11. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sq zgodne z dowodem osobistym seria .......
N overeereressees WYAANYM PIZEZ .oovviviiiiiisiiinissiieitsisiistisss st s s s

lub innym dowoderm toZSAMOSCE vuuuesisererssssnsrsasasesssansssassisassses

ey T T Tl T L R R L R L e L R h

P CEEE TR sassssssnrananarnane srssrnssanen

(micjscowosé | data) (podpls osoby ubiegajace;j si¢ o zairudmeme]

* wlasciwe podkreslic




Zalgeznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze
Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie i Zarzqdzie Drog Powiatowych

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE (NAZWA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ)

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

nazwa stanowiska pracy

1. Po zastosowaniu procedur zgodnych z zarzadzeniem nr ..... Starosty Leszczynskiego
z dnia ..... wybrano nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu

spelniania przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik
koncowy
1
2
3
4
5
2. W wyniku ogloszonego naboru na ww. stanowisko pracy przestano ..........

ofert, w tym ..... ofert spelnilo wymagania formalne.

3. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

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

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




------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................
............................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

................................................
................................................
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------------

6. Zalaczniki do protokolu;
1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow.

Protokét sporzadzit ; Zatwierdzil:
data, imig i nazwisko pracownika podpis i pieczeé¢ Starosty

lub osoby upowaznionej

Podpisy cztonkéw Komisji

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




Zalqcznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie i Zarzqdzie Drég Powiatowych

Zarzad Powiatu Leszczynskiego
64-100 Leszno, Pl. Kosciuszki 4 B

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww, stanowisko, zostal/a
WYBLAnN/E PANA .ovvwmvomosmnsonanmmvamsngs ZAMISSZRAIYIE W .ccovumisvanovummpmmnasnassensnss

Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(data i podpis osoby upowaznione;j)




Zalqcznik nr 2

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym

w Lesznie

Stanowisko
Nazwa Jednostki Organizacyjnej

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska

2. Zaleznosc stuzbowa

- Relacje w obrebie struktury

— Moze zastgpowac

— Jest zastepowany przez

3. Ogdolna charakterystyka
wykonywanej pracy




4. Wymagania kwalifikacyjne

5. Wymagane kompetencje

6. Poiqdane cechy osobowosci i
postawy




7. Warunki pracy

8. Zakres zadari, uprawnier i odpowiedzialnosci

8.1. Zadania stale

8.2. Zadania dorazne

8.3. Uprawnienia

8.4. Odpowiedzialno$é

— zazadania

— za dokumenty

— zadecyzje

— za finanse

— za kontakty zewnegtrzne
i wewnetrzne

- dyspozycyjnosé
merytoryczna




