Zatacznik

do Uchwaty Nr 37/123/2007
Zarzadu Powiatu w Wyszkowie
z dnia 7 sierpnia 2007r.

REGULAMIN
NABORU NA STANOWISKO
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
" W WYSZKOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin niniejszy okre$la zasady przeprowadzenia naboru na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie oraz zadania, organizacjg i tryb pracy
Komisji Rekrutacyjne;.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7

a—

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Wyszkowie;

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

Centrum — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie:
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wyszkowie;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie;

Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng powolana
uchwatq przez Zarzad Powiatu na czas trwania procedury naboru na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie.

Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko Dyrektora

§3

Decyzjg o rozpoczeceiu procedury naboru na stanowisko Dyrektora podejmuje Zarzad.
Starosta organizuje nabor na stanowisko Dyrektora, zgodnie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.
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Rozdzial 111
Komisja Rekrutacyjna

§4

- Do przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko Dyrektora zostaje powolana przez

Zarzad Komisja Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji).

W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi 5 0séb, w tym Przewodniczacy i Sekretarz.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzié osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktéra przystapita
do naboru na stanowiskq Dyrektora.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 skiadaja oéwiadczenie, wedlug druku stanowiacego
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zarzad dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji Rekrutacyjnej. Czynnosci
dokonane w poprzednim skladzie sg wazne.

§5

Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna prace z dniem powolania.
Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na stanowisko
Dyrektora.

§6

zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) dokonywanie otwarcia zlozonych dokumentow:;

2) wstepna selekcja kandydatow;

3) selekeja konicowa kandydatow — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;.

§7

zadan Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) przewodniczenie posiedzeniu Komisji Rekrutacyjne;,

2) informowanie skladu Komisji Rekrutacyjnej o ilosci dokumentéw, ktore wplynely
W wymaganym terminie;

3) stwierdza, Ze sa one nienaruszone (zamkniete) i opieczetowane;

4) otwiera koperty zawierajace dokumenty zlozone przez kandydatéw na posiedzeniu
Komisji Rekrutacyjnej;

5) odczytuje numery (nadany wg. daty i godziny wplywu do Kancelarii Starostwa), imie
1 nazwisko kandydata;

0) wyznacza termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 8

zadan Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z ogloszeniem i przeprowadzeniem naboru
na stanowisko Dyrektora;

2) powiadamianie kandydatow o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko Dyrektora.
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Rozdziat 1V
Ogloszenie o naborze na stanowisko Dyrektora

§9

Ogtloszenie o naborze na stanowisko Dyrektora umieszcza sig:

1) obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa
i Centrum;

2) fakultatywnie w lokalnej prasie.

Ogloszenie o naborze na,stanowisko Dyrektora zawiera:

1) nazwe i adres Centrum;

2) okreslenie stanowiska;

3) okredlenie wymagari zwiazanych ze stanowiskiem Dyrektora zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Dyrektora;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, okre$lenie terminu i miejsca ich skladnia.

Termin do skladania dokumentéw, ktérych wykaz zawiera ogloszenie o naborze

na stanowisko Dyrektora nie moze byé krotszy niz 14 dni od dnia zamieszczenia tego

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa

i Centrum.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw kandydatow

§ 10

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po dacie umieszczeniu ogloszenia o naborze na stanowisko Dyrektora w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa i Centrum, tylko w formie
pisemne;j.

Dokumenty zlozone po terminie pozostaja nie rozpatrzone.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw

§11

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw na stanowisko Dyrektora nie pézniej niz
po uptywie 7 dni odbywa sig posiedzenie Komisji Rekrutacyjne;.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji kandydatow.

Wstepna selekcja kandydatdw polega na analizie zlozonych dokumentéw, ktérej celem jest
porownanie danych zawartych w zloZzonych dokumentach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu o naborze na stanowisko Dyrektora.

Dokumenty, ktére nie spelniaja wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
na stanowisko Dyrektora zostaja odrzucone.
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Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§ 12

Po wstepnej selekcji kandydatow umieszeza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste
kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
na stanowisko Dyrektora.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Druk listy kandydatéw spemiajacych wymagania formalne stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem Dyrektora.

Rozdzial VIII
Selekcja konicowa kandydatow

§ 13

Na selekcjg koficowa kandydatéw sklada sie rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne sa zawiadamiani telefonicznie
lub listownie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy nie pozniej niz 2 dni przed
wyznaczona data.

. Nie stawienie si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu na rozmowe kwalifikacyjna

jest réwnoznaczne z rezygnacija kandydata z ubiegania o zatrudnienie na stanowisku
Dyrektora.

§ 14

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach;

2) sprawdzenie predyspozycjii i umiejetnoci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw na stanowisku Dyrektora;

3) zbadanie obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

4) zapoznanie si¢ z celami zawodowymi kandydata;

5) zapoznanie si¢ z koncepcja kandydata w zakresie dziatalnoéci Centrum.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra przygotowuje

zestaw 6 pytan jednakowych dla kazdego kandydata.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela

kandydatom za kazda odpowiedZz punkty w skali od 0 do 10. Druk OCeny rozmowy

kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 3.

Kazdy kandydat z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej moze uzyska¢ maksymalnie

300 punktow.
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Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko kierownika jednostki

§ 15

Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokol.

Protokol zawiera w szczegdlnosci:

1) okredlenie stanowiska Dyrektora, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy
nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelnienia przez
nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu naborze na stanowisko Dyrektora;

2) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru;

Zatacznikami do protokotu jest:

1) kopia ogloszenia o naborze;

2) kopia dokumentéw kandydatow;

3) arkusz pytan zadawanych kandydatom przez Komisje Rekrutacyjna;

4) karty oceny rozmowy kwalifikacyjne;.

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedklada na posiedzeniu Zarzadu podpisany

przez Komisjg Rekrutacyjng protokot z przeprowadzonego naboru.

Komisja Rekrutacyjna ulega samorozwiazaniu z chwilg zakoficzenia procedury naboru.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

§ 16

Informacjg o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Druk informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Starostwa i Centrum przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrad najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie¢ odpowiednio.

Rozdzial X1

§ 17

Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procedurze naboru
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty zlozone przez osoby, ktore w naborze zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
zostang dotaczone do protokotu i beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda zwracane za pokwitowaniem przez Sekretarza
Komisji Rekrutacyjne;j. il
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wyszkowie

Wyszkow, dnia .cussvmmmms i

OSWIADCZENIE

Ja, 0iZE) POAPISARYTA] vousssusmrvossisssmstiomisssicitnistommmmesesesemmnsessronmmes mortersressmsmsseoessess e 1t
imi¢ i nazwisko Przewodniczacego/Czlonka/Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej *

niniejszym oéwiadczam, Ze nie jestem matzonkiem/matzonka*, krewnym/ krewna*,
ani powinowatym/ powinowatgq * do drugiego stopnia wilacznie osob, ktore przystapity

do naboru na stanowisko Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie.

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

podpis Przewodniczacego/Czlonka/Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej*

* niepotrzebne skresli¢

TR

STARO A

C/Bog{ian 1gowski




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wyszkowie

. LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NA STANOWISKO
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W WYSZKOWIE

Informujemy, Ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko do nastgpnego
etapu naboru zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania

formalne okre$lone w ogloszeniu;

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(8]

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

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

o

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

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

data i podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej

e N
\

STAROSTA

//

( __Bogdan Pggowski




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wyszkowie

DRUK

KARTA OCENY
ROZMOWY KWLIFIKACYJNEJ

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

imig i nazwisko Przewodniczacego/Sekretarza/ Cztonka Komisji Rekrutacyjnej*

Lp. |Imie i nazwisko Liczba przyznanych punktow
kandydata Pytanie |Pytanie |Pytanie |Pytanie |Pytanie |Pytanie |Ldczna
nr 1 nr 2 nr3 nr 4 nr 5 nr 6 liczba

przyznanych
punktow

L.

2.

3.

4,

5.

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

data i podpis Przewodniczacego/Sekretarza/ Czlonka Komisji Rekrutacyjnej*

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wyszkowie

WYSElOW, DI85t S asnen

. Informacja o wynikach naboru
na stanowisko

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie

Informujemy, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat (a)

zatrudniony(a) / Wybrany(a)™ .......cooeoviveeieceieccenneeeeee oo
imig i nazwisko kandydata miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonania wyboru:

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

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

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

podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej

* niepotrzebne skresli¢ 5

e




