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Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 1172017
Kierownika PCPR

z dnia 20 grudnia 2017r.

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKA URZEDNICZE

§1

Organizacja naboru
Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze prowadzony jest w sposob
otwarty i konkurencyjny.
Nabor prowadzony jest wedlug niniejszej procedury naboru przez Komisje
konkursowg powotang zarzadzeniem Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie.
Nabér prowadzony jest w oparciu o uregulowania prawne zawarte w ustawie z dnia 21
listopada 2008r., o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6zn.
zm.)

§2

Zasady naboru

1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lodzi,
al. Pitsudskiego 133d, II pigtro.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach.

3. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3)

4)
S)
6)
7)

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
niezbedne i dodatkowe);

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

4. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig¢:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

list motywacyjny i zyciorys (CV) z przebiegiem kariery zawodowey;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacji
zawodowych;

dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy;

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci;

zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r., o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 922)

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



§3

Rekrutacja i selekcja kandydatow

Powotana Komisja konkursowa przeprowadza:

1. Wstepna ocene kandydatow i oglasza liste kandydatow spetniajacych wymagania
formalne, ktora bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Lodzi do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikéw naboru. Lista o ktérej mowa, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

2. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi si¢ jezeli do naboru przystapit chocby jeden
kandydat albo choéby jeden kandydat spetnia wymagania formalne i jest
zamieszczony na liscie.

3. W przypadku gdy do ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystapil
zaden kandydat, albo gdy stwierdzono, ze zaden z kandydatéw nie speinia wymagan
formalnych, nabor przerywa sig.

4. Koncowa ocene kandydatéw, komisja konkursowa przeprowadza w formie testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokét zawierajacy:

1) okre$lenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5S-ciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych;

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

6. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana poprzez opublikowanie na tablicy informacyjnej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3)imie i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie wybrania zadnego kandydata;

§4

Procedura zatrudnienia

1. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentow
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

2. Wybrany kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci (osoba wybrana
do zatrudnienia wystepuje do sadu o wydanie stosownego zaswiadczenia).

3. Wybrany kandydat przedstawia zaswiadczenie lekarskie o zdolnoci do pracy na
stanowisku o ktore sie ubiegal (skierowanie wydaje pracodawca).

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej
osoby  sposréd  najlepszych  kandydatéw ~ wymienionych ~ w protokole
przeprowadzonego naboru, wyrazajacej wole podjecia zatrudnienia w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie z siedziba w Lodzi.



§5
Sposéb postepowania z dokumentami

1. Dokumenty zlozone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego dotaczone sg do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow sg przechowywane przez okres 3-ch miesigcy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

§6
W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowiazujace
przepisy prawa.




