ZARZADZENIE NR D.0161-4 /0%

DYREKTORA OSRODKA INTERWENCJI KRYZYSOWEJ
W RUDZIE SLASKIEJ

zdnia 24 74 2005

w sprawie wprowadzenia zasad naboru na wolne urzednicze, w tym Kierownicze urzednicze

stanowiska pracy w Osrodku Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej

Na podstawie § 13 ust. 2 oraz 818 ust. 1 1 ust.2 Statutu Osrodka interwencii Kryzysowej
w Rudzie Siaskiej, przyjetego Uchwatg Nr 363/XiX/2007 Rady Miasta Ruda Sigska z dnia 30 listopada
2007, w zwigzku z art. 11 - 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458)

zarzgdza sie, co nastepuie:

§ 1. 1. Zarzadzenie okre$la ,Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze pracy w Osrodku Inlenwencii Kiyzysowej w Rudzie Slaskie]”.

2. llekro€ w zarzadzeniu jest mowa o:
1y ustawie — oznacza io ustawe 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. nr 223, poz. 1458),
2y Osrodku — oznacza to Osrodek Interwencii Kryzysowej w Rudzie &
3) Dyrektorze O$rodka — oznacza to Dyrektora Osrodka Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej,
4y Pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pienwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy.

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

na stanowiska, na kidrych zatrudnienie nastepuje na pod

§ 4. Ngbor

rekrutacyjnego, opartego na przejrzystych kryteriach

w Osrodku interwencji Kivzysowej w Rudzie ééaskiej.

obshugi

ziozonych ofert pracy.




Rozdzial 2

Komisja rekrutacyina

5 8. Skiad Komisji rekrulacyingi, slaly 2 zaslizezeniem

§8i§10ust 2.

§ 7. W skiad komisji rekruiacyjnej na stano

1} Przewadniczacy komisii, kidrym jest Dyrektor Osrodka Interwencii Kryzysowe} w Rudzie Slaskiej,

- Glowny ksiegowy,

- Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowo — Organizacyinych.

posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wiasciwe] ocen
kandydatow.

§ 8. 1. Prace komisji sg prowadzone, jezeli v

jej skladu.
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j nie mozZe byC powolana oscba, kidra jest maizonkiem

d komisji re

lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, kidrej dotyczy postepowanie

¢ niej w iakim st mym b faktveznyim, 7e m
| ¥ YTy,

uzasadniong wa!phwnsc ¢o do jej bezstronnosci.

2, Jezeii o kidrych mowa 10 3 ujawnione w lrakcie
postgpowania rekrutacyjnego, Dyrektor OIK dokonuie odpowiedniej zmiany w skiadzie komisji.
Czynnosci dokonane pizez komisje rekrutacyjng dziatajacg w popizednim skiadzie sa wazne,

wylaczeniem 0s6b, objelych przepisem § 10 ust.1.

niewa

gpowanie  rekiut w przypadku ujawnienia

po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, 2e do skladu komisji rekrutacyins] powolane zostaly

Sy, o kidryeh mowa w 3 10 o

)

t poczat g

Rozdzial 3

Postepowanie rekrutacyijne

= relrutacyine obeimi

2) przyjecie ofert i sporzadzenie sty kandydatéw
3) przeprowadzenie naboru {nabdr kandydaaéw},
4) wylonienie pracownikéw (dobor osobowy),

=

5} egloszenie wyniku postepowania rekrutacyjnego.

o]




§ 12. 1. Cyioszenie o naboize pPowinno zawierac w szczegdinosc
1) nazwe i adres jednosthki oglaszajgee] nabdr,
2) okreslenie stanowiska, na kiore ogfoszono nabor,
3) okreslenie wymagan m.qzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowiska, ze wskazaniem

ktére z nich sa niezbedne,

4y wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5y wakazanie wy yoh dokumentdw,

&) okrodlenie miejsca i terminu zloZenia wymaganych dokumentow.
2. Termin skiadania dokumenitw, podany w ogloszeniu o naborze nie moze byG krotszy
niz 10 dni od dnia cpublikowania ogloszenia w Biuletynie Informadji Publicznej Osrodka

b &
w2

=nie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy w Osrodku Inter

vencii Kryzysowe]
w Rudzie Slaskiej podlega publikagii w Biuletynie Informacii Publicznej Oérodka oraz na tablicy

informacyjne] w Csrodku Interwencji Kryzysowej w Rudzie ¢ Slgskiej, a w uzasadnionych przypadkach

w prasie lokalnej (miejskief).

§ 13. Oferty w zamknigtych kopertach, ie w siedzibie Odrodka Interwencji
Kryzysowej w Rudzie Slaskiej lub za posrednictwem poczty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub
poczta elekironiczng opatrzong bezpiecznym podpisem elektroniczaym, w terminie okreslonym
w ogioszeniu, gromadzone sg u pracownika Samodzieinege Stanowiska ds. Kadrowo -

Organizacyjnych

§ 14. 1. Nabo¢r na woine urzednicze stanowisko pracy, przeprowadza sig w kolejnych etapac’n,
kidre pozwalajg ustalic predyspozycje | umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe
wykonywanie zadan i obowigzkow.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sig z dokumentami ziozonymi prze

i wykiucza te, kibre nie speiniaja kryteridow formalnych okreSlonych w ogioszeniu o naborze, a tym

atbw dopuszezonych do dalszych etapdw

3. W koleinym etapie prowadzonego naboru na podstawie ustalone] metody naboru
lub tylke

kwalifikacyinej, komisja przeprowadza wer;.rfikacje wiadomoéci posiadanych przez kandydatow.

mernvtorycznyeh | rozmowy  kwalifik

§ 15. 1. Wyniki przeprowadzonego naboru komisja przedsiawia Dyreklorowi GS

o

2. Na wyniki naboru skladaja sie cceny punkiowe lub opisowe Z zZastosowanych metod
3. Ze swoich ozynnodci komisja rekruiacyjna sporzadza protokdl  postepowania
rekrutacyjnego, kidry podpisujg wszyscy czionkowie komisji obecni na posiedzeniu, a nasigpnie
przedstawia go Dyrekiorowi Osrodka.
4. Protokol zawisra w szG2egoinosa
1) okreslenie stanowiska, na ktére byio prowadzone postepowanie rekrutacyjne, liczbe kandydatow,

kiorzy zglosili sie po ogioszeniu 0 naboize oraz wykaz imienny, miejsce zamieszkania, nie wigcej

[95]



4

niZ 5 najlepszych, usZeregowanych wediug pozic

1w spelnienia przez nich wymagan okresionych

w ogtoszeniu ¢ naborz

it nia stanowisko, wiym liczbe ofert 5}.}b‘ﬂldjﬁﬁywﬂ wymagania fonmaine,
) informacje o zastosowanyeh metodach i technikach prowadzonegoe naboru,

okenanego wyboru,

5} skiad komisji przeprowadzajacej nabdr.
g Oscby. ktérych kendydatury byly rozpatrywane w kolejnym etapie prowadzonego naboru

powiadamia sie pisemnie o wynikach naboru

.

§ 16 Komisja najte
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kandydata

do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

§ 17. Jezeli zaden z kandydaiow nie spelnit warunkow zawartych w ogloszeniu, procedura
naporu zostaje zakofczona. Dyrektor Oéiodka moze podjge decyzje ¢ ogioszeniu nowego naboru

na wolne urzednicze stanowisko pracy.

§ 18. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze ub po zakenczeniu postepowania rekrutacyjnege, w przypadku gdy w jege wyniku nie doszio
do zatrudnienia Zadnego z kandydatow.

2. informacja, o kidrej mowa wust. 1, z

-
—

nazwe i adres jednostki,

Loy

okreslenie stan

N

4

imie | nazwisko wybranego kandyvdata, miejsce zamieszkania, w rozumieniu pizepisow Kodeksu
cywilnegao,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru Kandydata iub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata,
3. Informacje o wyniku postepowania rekrutacyjnego ogiasza sie w Biuletynie Informacii
Publiczinej Osrodka oraz na tablicy informacyinej w Osrodku interwencii Kiyzysowe] w Rudzie

Slaskiej, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

Rozdziat 4
Postanowienia koncow:

§ 19. JeZeli stosunek pracy caﬁ‘by vytonionej w drodze postepowania rekrutacyjnego ustat
lia

stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

kandydatow wymienionych w proiokole naboru.

sy nowych pracownikow w Osradiu interwencji

il

Kryzysowe] w Rudzie Sigskiej, kidrej tresé stanowi zalgoznik do niniejszego zarzadzenia.




§ 21. Podac trésc zarzadrenia do publiczne] wiadomosci w Biuletynie informagji Publicznegj

Oérodka, na tablicy informacyine] w Odrodku Interwencji Kryzysowe] w Rudzie Slaskie].

s Osrodka Inte

OWE]
w Rudzie Siaskiej z dnia 18 stycznia 2008 r. w sprawie naberu na stanowiska urzednicze kierownicze
i niekierownicze w Cérodka Interwencii Kiyzysowe] w Rudzie Slaskie].

§ 23. Zarzadzenie wehodzi w zycle z dnlem podjecia




zafacznik

w Rudzie Slaskigj
zdnmia 24 0 4

do zarzadzenia nr D.0161-4 /09
Dyrekiora Osrodka Interwencji Kryzysowe]

2009 1.

PROCEDURA PRZYJECIA DO PRACY NOWYCH PRACOWNIKOW W OSRODKU INTERWENCJI

KRYZYSOWEJ W RUDZIE SLASKIEJ

LP. DZIAL ANIE OSOBY UWAGI
UCZESTNICZACE
| ODPCOWIEDZIALNE
1. Decyzja ¢ przyjeciu do pracy D
2 Skierowanie na badania lekarskie BHP, VW pierwszyim tygodniu
SSKO
3. Szkolenie BHP i ppoz. BHP
4. Umowa o prace (warunki pracy i ptacy) SSKOC
oraz zapoznanie sie 7z Regulaminem
Pracy, Regulaminem Organizacyinym
oraz Staiutem Osrodka Interwencji
Kryzysowej w Rudzie Slaskiej
5 Rozpoczecie pracy
Wprowadzenie w jednosice D
organizacyjnej Qérodku interwencji
Kryzysowej w Rudzie Slaskiej
(personel | obowigzki}
6. Powierzenie stanowiska ze sprzetem D
i szczegbiows okredlenie zakresy
obowigzkdw
Objaénienia:
D — Dyrektor O$rodka Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskie]

BHP - Pracownik ds. BHP
SSKO - Samodzisine Stanowisko ds. Kadrowo - Organizacyjnych
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