Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 11/2019
Dyrektora PCPR

z dnia 29 lipca 2019 r.

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKA URZEDNICZE

§1
Organizacja naboru
. Nabor prowadzony jest w sposob jawny i konkurencyjny z zachowaniem postanowien
zawartych w ustawie.
. Nabér prowadzony jest wedlug niniejszego regulaminu przez Komisje konkursowg
powotlang zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§2
Zasady naboru
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.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach.
Ogloszenie o naborze zawiera:
I) nazwe 1 adres jednostki, miejsce wykonywania pracy;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
niezbedne i dodatkowe);
4) wskazanie zakresu zadan;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1)} list motywacyjny i zyciorys (CV) z przebiegiem kariery zawodowej;
2} kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia
i kwalifikacji zawodowych;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy oraz
do$wiadczenie zawodowe;
5) inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie
dodatkowych kwalifikacji oraz zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
6) o$wiadczenia kandydata;
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu
poswiadczajgcego posiadanie obywatelstwa,
b} o posiadaniu peinej zdoInosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
¢) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$ciganie z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,
e) o posiadaniu nieposziakowanej opinii,
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f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do
jego realizacji i dokumentacji.

§3
Rekrutacja i selekcja kandydatow

Powotana Komisja konkursowa przeprowadza:

Wstepna selekeje kandydatow i oglasza liste kandydatdw spetniajacych wymagania

formalne, ktéra bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Lodzi do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow

naboru. Lista, o ktérej mowa, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sig¢:

1) jezeli do naboru przystapit chocby jeden kandydat albo choéby jeden kandydat
spetnia wymagania formalne i jest zamieszczony na liscie;

2) w przypadku gdy do ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze nie
przystgpit zaden kandydat, albo gdy stwierdzono, Zze zaden z kandydatéw nie spelnia
wymagan formalnych, nabdr przerywa sig.

Koncows selekeje kandydatdéw, na ktodra sktadajg sie test kwalifikacyjny lub rozmowa

kwalifikacyjna.

Z przeprowadzonej selekcji koncowej sporzadzany jest protokdt zawierajacy:

1) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktoére byl prowadzony nabér, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5-ciu najlepszych
kandydatdéw uszeregowanych wedhug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

3) uzasadnienie danego wyboru.

Informacja o wynikach naboru umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy ogloszenn Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w terminie 14 dni od

dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru,

w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, imig i nazwisko kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

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

4) informacja umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie z siedziba w Lodzi.

§4
Procedura zatrudnienia
Wybrany kandydat przedklada za$wiadczenie o niekaralnosci (osoba wybrana do
zatrudnienia wystepuje do sgdu o wydanie stosownego zaswiadczenia).
Wybrany kandydat przedstawia zaswiadczenie lekarskie o zdolno$ci do pracy na
stanowisku, o ktore sie ubiegal (skierowanie wydaje pracodawca).



3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesig¢cy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejne;j
osoby sposrod najlepszych kandydatow 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 zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego dotagczone sa do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane przez okres 3-ch miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

§6
W zakresie nie uregulowanym niniejszg procedurg naboru stosuje sie obowiazujace przepisy
prawa.
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