PROCEDURA 
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE W POWIATOWYM CEWNTRUM POMOCY RODZINIE W RACIBORZU
Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1
Procedura naboru opracowana została na podstawie ustawy z dnia 21 listopada                 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 Nr 223, poz. 1458).

§ 2
Procedura ustala zasady postępowania w procesie zatrudniania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu pracowników na stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, których stosunek zatrudnienia nawiązuje się w drodze umowy o pracę.

Rozdział II
Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na                                  wolne stanowisko urzędnicze
§ 3
1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor PCPR, w oparciu              o informacje przekazane przez kierownika działu, głównego księgowego lub osobę na stanowisku ds. kadr o wakującym stanowisku. Niniejsza informacja powinna być przekazana z co najmniej miesięcznym wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu działu.

2. Kierownik działu, główny księgowy lub osoba na stanowisku ds. kadr ubiegający się                  o rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej zobowiązani są przedłożyć Dyrektorowi opis stanowiska na wakujące miejsce pracy, który powinien zawierać :

a)   określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków,

b)  określenie wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji wobec osoby zajmującej określone stanowisko,

c)    określenie uprawnień służących do wykonywania zadań,

d)    określenie odpowiedzialności,

e)    inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska.

Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Dyrektora PCPR jest równoznaczna                                     z rozpoczęciem procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

3. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzędnicze o podjęciu procedury rekrutacyjnej decyduje Dyrektor z pominięciem pkt 1, 2 § 4 

4. Dyrektor PCPR może zdecydować o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej, polecając kierownikowi działu, głównemu księgowemu lub osobie na stanowisku ds. kadr przygotowanie opisu stanowiska.

Rozdział III
Powołanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 4
Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna, która ma charakter komisji stałej. W skład komisji wchodzą:
a) Dyrektor PCPR,

b) Kierownik działu lub główny księgowy wnioskujący o zatrudnienie,
c) Osoba na stanowisku ds. kadr będąca równocześnie sekretarzem komisji.

 W uzasadnionych przypadkach Dyrektor może uzupełnić skład komisji o inną osobę.

 W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzędnicze w skład komisji wchodzą Dyrektor oraz osoba na stanowisku ds. kadr - będąca równocześnie sekretarzem komisji.

Rozdział IV
Etapy naboru
§ 5
1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze.
2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Analiza dokumentów aplikacyjnych.

4. Rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru.
6. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu.

7. Ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział V
Przebieg procesu rekrutacji i selekcji kandydatów na stanowisko urzędnicze
§ 6
Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PCPR. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 1. Za zgodą Dyrektora ogłoszenie             o wolnym stanowisku zamieszczone może zostać także w innym miejscu.

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym – zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentów,

f) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Termin do składania dokumentów ogłoszonych w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia publikacjim w BIP.
§ 7
Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie. Na dokumenty aplikacyjne składają się :

a) list motywacyjny,

b) życiorys – curriculum vitae zawierający klauzulę „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji – zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926 z późn. zm), 
c) kserokopie świadectw pracy, udokumentowanie faktu wykonywania działalności gospodarczej np. zaświadczenie Ewidencji Działalności Gospodarczej, Krajowy Rejestr Karny,
d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie oraz kserokopie zaświadczeń                 o ukończonych kursach, szkoleniach,

e) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych, o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego  lub umyślne przestępstwo skarbowe, którego wzór stanowi załącznik nr 2,

f) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzeżeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych
g) kwestionariusz osobowy, którego wzór stanowi załącznik nr 3.

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, bądź za pośrednictwem poczty na adres PCPR.
Upoważnionym do przyjmowania dokumentów jest Starszy Administrator, a w trakcie jego nieobecności osoba zastępująca.

§ 8
Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji                           z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna. W wyniku dokonanej analizy dokumentów Komisja kwalifikuje kandydatów spełniających wymagania określone w ogłoszeniu. Kandydatów, którzy nie spelniają wymagań formalnych w ogłoszeniu zawiadamia się o przyczynach niezakwalifikowania się do kolejnego eatpu rekrutacji wraz z odesłaniem dokumentów aplikacyjnych.
Nie stawienie się kandydata do dalszego etapu rekrutacji jest jednoznaczny z rezygnacją kandydata z udziału w naborze.

§ 9
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest uzupełnienie informacji uzyskanych w wyniku analizy dokumentów aplikacyjnych oraz zdobycie nowych informacji dotyczących motywacji kandydata do podjęcia pracy na stanowisku urzędniczym oraz oczekiwań wobec pracodawcy. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wyłania kandydata do zatrudnienia, chyba że uzna, że żaden kandydat nie powinien zostać zatrudniony. 

§ 10
Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół, który zawiera :

a) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, 

b) liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego, nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, 

c) liczbę nadesłanych ofert, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne
d) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru,
f) skład komisji przeprowadzającej nabór.

§ 11
Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informację o wynikach naboru zamieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej jednostki przez okres co najmniej 3 miesięcy. Informacja powinna zawierać :

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowość, w której zamieszkuje,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko.

W przypadku nie rozstrzygnięcia naboru możliwe jest ogłoszenie kolejnego naboru. Jeżeli wymagania nie ulegają zmianie nie ma obowiązku składania kolejnego wniosku,                    o którym mowa w § 4
§ 12
Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdział VI
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 13
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych. 
2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną, a następnie przekazane do archiwum zakładowego. 
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób, będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.

4. Sekretarz komisji informuje w formie pisemnej kandydatów o wynikach naboru.

                     Załącznik nr 1
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie , 47-400 Racibórz, ul. Klasztorna 6
ogłasza nabór na wolne stanowisko ....……………….. 

w Dziale.....……………….

1. Wymagania niezbędne: 
a) określone w art. 6  ustawy o pracownikach samorządowych
b) 
c) 
      2.
Wymagania dodatkowe:
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a)

b)

c)

4. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy – 

b) miejsce pracy – 

c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej,

d) termin rozpoczęcia pracy –

5.
Wymagane dokumenty:
a) życiorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie   

   odbytych studiów)
d) kwestionariusz osobowy (dostępny w BIP oraz Dziale Obsługi Administracyjnej PCPR)
e)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
 Wymagane dokumenty należy składać:
a) osobiście w siedzibie  Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, ul. Klasztorna 6,
b)
pocztą na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.pcpr.raciborz.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.
 
Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r.  o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).
                                                                                                                            Załącznik nr 2 
 ............................................










        miejscowość i data

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

imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie

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

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

        adres zamieszkania

OŚWIADCZENIE

Ja niżej podpisany/a, ubiegający/a się – w trybie określonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) –                         o zatrudnienie w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu na stanowisku …………………………................................………………………………………................... świadomy/a odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych, korzystam z pełni praw publicznych oraz nie byłem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.













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







      podpis osoby składającej oświadczenie

                                                                                               
              Załącznik nr 3
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ                                             SIĘ  O ZATRUDNIENIE

1.Imię (imiona) i nazwisko ..........................................................................................................

2. Imiona rodziców ......................................................................................................................

3. Data urodzenia .........................................................................................................................

4.Obywatelstwo ............................................................................................................................

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ....................................................................

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

6. Wykształcenie ..........................................................................................................................

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
......................................................................................................................................................

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

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)
7. Wykształcenie uzupełniające ...................................................................................................

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

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

....................................................................................................................................................... (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania........................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
10. Oświadczam, że pozostaję/nie pozostaję*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy

11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1- 4 są zgodne z dowodem osobistym 

seria nr .........................................wydanym przez......................................................................
.......................................................................................................................................................
lub innym dowodem tożsamości ..................................................................................................
......................................................................................................................................................
........................................ 



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

   (miejscowość i data) 




    (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
*) Właściwe podkreślić
