Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2019

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie

Regulamin naboru
na wolne stanowisko urzednicze oraz kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
g1
1. Regulamin okres$la zasady naboru kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie.
2. Nabodr na wolne stanowisko urzednicze , o ktdérych mowa w ust. 1 odbywa sie na podstawie:
a/ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym /T.j. Dz.U. 2019 poz. 511
z pozn. zm./,
b/ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /T.j. Dz.U. 2019
poz. 1282 z pdzn. zm./,
¢/ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy /T.j Dz.U. 2019 poz. 1040 z pézn. zm./,
d/ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikdw samorzadowych /Dz. U 2018 poz. 936/,
e/ Regulaminu wynagradzania pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie /Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2009 z dnia 25 maja 2009 r. Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikdéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.
3. Regulaminu nie stosuje sie do:
1/ pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego,
2/ stanowisk pomocniczych i obstugi,
3/ przesunie¢ na wolne stanowisko pracownika tej samej jednostki na mocy porozumienia
lub reorganizacji stanowisk,
4/ przesunie¢ na wolne stanowisko pracownika innej jednostki na mocy porozumienia,
5/ przeniesienia stuzbowego na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny),
6/ pracownikéw, ktdrych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,
7/ zatrudnienia pracownikéw w ramach organizowania robot publicznych i prac interwencyjnych,
8/ powierzenia pracownikowi samorzgdowemu innej pracy na okres do 3 miesiecy w roku

kalendarzowym.



4. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

6. Nabor kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie.

7. Zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych nastepuje na podstawie umowy o prace.

Rozdziat 11
Rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
§2

Rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze moze nastgpic

w wyniku:

1/ planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie,

2/ przyjecia przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie nowych kompetencji
i zadan na podstawie przepiséw prawa,

3/ utworzenia nowych stanowisk pracy,

4/ zwolnien istniejgcych miejsc pracy z powodu rozwigzania stosunku pracy.

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw podejmuje Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie, w oparciu o wniosek pracownika prowadzacego
sprawy pracownicze o wolnym stanowisku urzedniczym stanowigcy Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na przeprowadzenie naboru i unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.

3. Do wniosku o rozpoczecie procedury naboru dotacza sie opis stanowiska pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

1/ nazwe stanowiska pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej oraz symbol komorki
organizacyjnej,

2/ okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji zwigzanych
ze stanowiskiem urzedniczym,

3/ okreSlenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

4/ okreslenie odpowiedzialnosci,

5/ inne kryteria okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

5. Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze nastepuje po zatwierdzeniu

przez Dyrektora wniosku w sprawie zatrudnienia.



Rozdziat III
Etapy naboru
8§ 4

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze obejmuije:

1/ powofanie Komisji Rekrutacyjnej,

2/ ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

3/ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4/ postepowanie kwalifikacyjne,

5/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6/ ogtoszenie wynikéw naboru.

2. Postepowania kwalifikacyjne przeprowadza sie w dwdch etapach:

1/ w pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym i ustala liste kandydatéw spetniajgcych wymagania formaine,
okreslone w ogtoszeniu o naborze,

2/ wytonienie kandydata nastepuje w ramach drugiego etapu skfadajacego sie z:

- oceny merytorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,
- rozmowy kwalifikacyjnej,
- testu kwalifikacyjnego.
Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§5

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor w sktadzie od 3 do 5 osdb.

2. W sktad komisji mogg wchodzi¢:

1/ Dyrektor,

2/ pracownik komorki organizacyjnej, do ktorej organizowany jest nabdr,

3/ pracownik odpowiedzialny za sprawy pracownicze,

4/ inne osoby wyznaczone przez Dyrektora.

3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktdrej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktére moze wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

4. Pracami komisji kieruje Dyrektor.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej trzy osobowym.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdziat V
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
§6

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Myszkowie oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie.

2. Informacja o ogtoszeniu o naborze moze by¢ dodatkowo umieszczona w innych miejscach np.:
1/ na stronach internetowych innych jednostek,

2/ w prasie lokalnej,
3/ biurach posrednictwa pracy,
4/ urzedach pracy,
jednakze o terminach zwigzanych z naborem decyduje data opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.
3. Ogtoszenie o naborze zawiera:
1/ nazwe i adres jednostki,
2/ okreSlenie stanowiska urzedniczego,
3/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5/ wskazanie wymaganych dokumentéw,
6/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw.

4. W ogtoszeniu mogg by¢ zamieszczone rowniez inne informacje dotyczace warunkéw
zatrudnienia.

5. Termin do sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie, na stronie internetowej
www.myszkow.pcpr.pl .

6. Wz0r ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
87

1. Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych nastepuje od dnia opublikowania ogtoszenia
0 naborze w Biuletynie Informacji Publicznej do ostatniego dnia terminu sktadania
dokumentoéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1/ list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko,


http://www.bip.olszanka.pl/

2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, uwzgledniajacy przebieg
kariery zawodowej,
3/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
4/ kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce trwajgce zatrudnienie),
5/ o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
6/ oSwiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7/ oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8/ oSwiadczenie RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem.
. Dokumentéw aplikacyjnych nie przyjmuje sie:
- drogg elektroniczng,
- poza ogtoszeniem o naborze.
Rozdziat VII
Ocena formalna dokumentdow aplikacyjnych
§8
. Analizy dokumentdw aplikacyjnych dokonuje Komisja rekrutacyjna.
. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie Komisji z ofertami
ztozonymi przez kandydatéw.
. Celem analizy formalnej jest sprawdzenie:
1/ czy oferta ztozona zostata w terminie okre$lonym w ogtoszeniu o naborze,
2/ czy oferta zawiera wszystkie wskazane w ogtoszeniu 0 naborze dokumenty,
3/ czy kandydat spetnia wymagania kwalifikacyjne okreSlone w ogtoszeniu o naborze .
. Na podstawie oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna postanawia
o dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne, badz o odrzuceniu oferty i niedopuszczeniu do dalszego postepowania
kwalifikacyjnego kandydatéw niespetniajgcych tych wymagan.
. Po dokonaniu oceny formalnej sporzadza sie liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania
okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow stanowi Zatgcznik nr 4 do
Zarzadzenia.
. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu

0 naborze.



Rozdziat VIII
Wylonienie kandydata na wolne stanowisko urzednicze
§9
. Komisja Rekrutacyjna okresla metody i techniki naboru, ktére bedg miaty zastosowanie
do wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze, z uwzglednieniem § 4 ust.2 pkt. 2
i ust. 3.
. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu postepowania powiadomieni sg indywidualnie
0 wyznaczonym terminie, miejscu i sposobie jego przeprowadzenia (testy, rozmowy
kwalifikacyjne).
. Oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych dokonuje kazdy cztonek Komisji przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 0-10, biorgc pod uwage wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
uprawnienia i doSwiadczenie zawodowe kandydata pod katem przydatnosci na dane stanowisko
urzednicze.
. Z oceny merytorycznej kandydatéw sporzadza sie zestawienie wynikow, ktdre parafujg wszyscy
cztonkowie Komisji.
§ 10
. Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Dyrektora
osoby.
. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.
. Test kwalifikacyjny sktada sie z pytan testowych obejmujgcych zagadnienia z przepiséw
podanych w ogtoszeniu o naborze.
. Za kazda prawidtowg odpowiedz testowg kandydat otrzymuje 1 pkt.

5. Kandydaci, ktdrzy uzyskajg co najmniej 60% prawidtowych odpowiedzi zakwalifikowani sg

do dalszej czesci merytorycznej oceny kandydatdw, ktorg stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
Wyniki testu ogtasza sie niezwtocznie i zatgcza do protokotu.
§ 11
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala zbadaé:
1/ predyspozycje i umiejetnosci kandydata, przydatne na stanowisku pracy,
2/ posiadang wiedze i znajomosci zagadnien z zakresu przedmiotowego stanowiska, zgodnie
z ogtoszeniem o naborze,
3/ obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach.
. Ocena z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem prowadzona jest metodg punktowg w skali
od 0-10 pkt.
§12
. Po zakonczeniu etapu merytorycznej oceny kandydatéw Komisja Rekrutacyjna ustala wynik



naboru, wskazujgc kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg sumaryczng liczbe punktéw
przyznanych przez poszczegolnych czionkéw komisji z oceny merytorycznej i rozmowy
kwalifikacyjnej.

. Uzyskanie najwyzszej liczby punktéw jest podstawg do zawarcia umowy o prace, a w przypadku
uzyskania rownej ilosci punktow przez kandydatéw, o wyborze kandydata decyduje Dyrektor.

. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokot, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji. Wzdr protokotu stanowi Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow naboru
§ 13

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.myszkow.pcpr.pl. Wzoér ogtoszenia wynikdw naboru stanowi Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

Rozdziat X
Nawigzanie stosunku pracy
§ 14

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest ztozy¢
zaSwiadczenie o niekaralnosci.

. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie stosunek pracy.

. W przypadku rezygnacji kandydata, wyrazonej w sposéb nie budzacy watpliwosci co do jego
woli, stosunek pracy mozna nawigzac z kolejng osobg sposrdd kandydatéw wymienionych
w protokole z naboru, jezeli komisja uzna kwalifikacje za wystarczajgce.

. Umowa o prace zawierana jest na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy lub na czas
nieokreslony.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

ROZDZIAL XI
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi
. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w drodze naboru dotgcza sie akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do drugiego etapu i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i archiwalna.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie spetnity wymagan formalnych oraz nie zostaty wybrane

do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia informacji

o wynikach naboru. W okresie tym w/w osoby, ktére braty udziat w procedurze naboru maja

prawo ich odbioru. Po uptywie 3 miesiecy dokumenty aplikacyjne sg zwracane kandydatom.


http://www.myszkow.pcpr.pl/

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 20/2019

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie

- Wzor -

Whiosek
w sprawie zatrudnienia pracownika samorzadowego

NA StANOWISKU ...ccveierereressesasasasnsssssssnsssnsnsnsnsnnnsnsnnnnns

Whioskuje o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze /
kierownicze stanowisko urzednicze* w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.
Wolne stanowisko urzednicze wystepuje / powstanie* w dniu ..........cccceeeees w wyniku:
- planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie,
- przyjecia przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie nowych kompetencji
i zadan na podstawie przepisow prawa,
- utworzenia nowego stanowiska pracy,
- zwolnienia istniejgcego miejsca pracy Na StANOWISKU ........cecvieuiiiriiiiniirini e cieeenee e

Z powodu rozwigzania stosunku pracy.

/data i podpis pracownika odpowiedzialnego
Za sprawy pracownicze/

Zataczniki:
1/ Opis stanowiska pracy

* niepotrzebne skreslic



Opis stanowiska pracy

Nazwa jednostki OrganizacCyjne] ............ccoouiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e
Nazwa stanoWISKa PracCy ... e e aeaaes
Symbol komoOrki OrganiZacCyjNe] ..........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e rraaaaa
Miejsce w strukturze organizacyjnej (podlegtosc¢ stuzbowa) ...
I. Wymagania kwalifikacyjne

Obligatoryjne

WUYKSZEQICENIE ... ettt neeas
(] = A o - T oy VPR

Dodatkowe

UMIEJENOSCI ZAWOAOWE ...............c.oviiiiiii ettt ae e e e eeeseennneas

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

POASTAWOWE ZAAANIA ........... ittt e e e et et e e et e e et s eeeeeeeeee s aeseeeeeeeereennsnaans

/ data i podpis/



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 20/2019

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie

- Wzdr ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze -
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia ......iecvrressresnnns r.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
42-300 Myszkdéw ul. Partyzantow 21.
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
W wymiarze czasu pracy — .......... etat (....... godzin tygodniowo)

I. Wymagania niezbedne

Kandydatem, ZGOdNI€ Z .......ueeuviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeessrsnnr e , moze zostac osoba, ktora:

1/ ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansdéw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2/ ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3/ nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

4/ posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
ODOWIGZKOW ......evvvvvrrrnnnnieeeeeeenaenn, ,

5/ posiada nieposzlakowang opinie,

6/ posiada wyksztatecenie ..........cceeeviieinii e,

II. Wymagania dodatkowe

kryteria oceny przypisane dla danego stanowiska

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

V. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych wynosi
VI. Wymagane dokumenty:

1/ List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko,

2/ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, uwzgledniajacy przebieg



kariery zawodowej,
3/ Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
4/ Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce trwajgce zatrudnienie),
5/ Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
6/ Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7/ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8/ Oswiadczenie RODO — klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnoS¢ z oryginatem.
VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie, opatrzonej hastem:
AEEEEEEEEEREEEEEESEREEEEESEEESEESEEEREESESE w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie 42-300 Myszkéw ul. Partyzantdéw 21 /sekretariat I pietro pokéj nr 6/ lub pocztg
na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 42-300 Myszkéow  ul. Partyzantow 21.
z dopiskiem: ,,.....ccevieiniiiieiiie e, " [decyduje data wptywu listu poleconego do PCPR/.
Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu ..c.cciiiseensnensannns 0 godzinie ..........
Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
VIII. Inne informacje
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie spetnity wymagan formalnych oraz nie zostaty wybrane
do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia informacji
o wynikach naboru. W okresie tym w/w osoby, ktére braty udziat w procedurze naboru maja
prawo ich odbioru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.
IX. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej indywidualnie — droga

telefoniczna.

MYSZKOW, ANI@ oooveiieieiiiiiiiiiiniiiiiiees oo
/pieczatka i podpis Dyrektora/



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 20/2019

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie

- Wzor -

Wykaz kandydatow skiadajacych dokumenty aplikacyjne

7.
8.

na stanowisko ......ccurrenenerernnnnnnnn.
Dokumenty aplikacyjne
Lp| Nazwisko i imie | Wyksztalcenie el A
123|456 7| 8| Inne K""a"f;ﬁi‘z:;?:;‘::‘e“mw
Oznaczenia:
1. List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, uwzgledniajacy przebieg kariery zawodowej
3.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

trwajace zatrudnienie)

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
6.

Os$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysineprzestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie RODO — klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Inne oznaczenia:
- spetnienie wymagania okreslonego w ogtoszeniu o naborze — T (tak)
- niespetnienie wymagania okreslonego w ogtoszeniu o naborze — N (nie)

Kwalifikacje dokumentéw aplikacyjnych:
- zgodne z ogtoszeniem — Z

- niezgodne z ogtoszeniem — N



Zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatow ubiegajacych sie

0 StanOWiSko urzqdnicze NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEE

Nazwisko i imie Test Rozmowa

kandydata merytoryczny | kwalifikacyjna Suma punktow

(data i podpis)




Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 20/2019

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie

- Wz6r -

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatow

na wolne stanowisko urzedniCze ........ccssmessressrnssrnssrnsssnsssssssnnssnnnss

Komisja rekrutacyjna powofana Zarzadzeniem nr ..................... zdnia ....ooeeeieeene,

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w sktadzie:

W dNIU(ACH) e przeprowadzita naboér kandydatow

Na Wolne StaNOWISKO UFZEANICZE: ..........eeiiiee e e e paeeannee s

/nazwa stanowisko urzedniczego/

Przebieg naboru
ETAP I
Otwarcie ofert oraz sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy zawierajg wszystkie
wskazane w ogtoszeniu o naborze dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze kandydat
spetnia wymagania kwalifikacyjne wskazane w ogtoszeniu o naborze.

Liczba nadestanych ofert na StanoWisKo ...........ecoiiiiiimiiiii e
Komisja stwierdzita, ze oferty sg w zamknietych kopertach w stanie nienaruszonym: ......... ofert.

Komisja stwierdzita nieprawidtowoSCi Ofert: .....cccoeeviiiieiiee e e

/wskazanie oferty i opis nieprawidfowosci/

Imiona i nazwiska osdb, ktore ztozyty oferty do konkursu:



Po zapoznaniu sie z przedtozonymi ofertami oraz sprawdzeniu dokumentacji ztozonej
przez poszczegolnych kandydatow pod wzgledem formalno- prawnym Komisja rekrutacyjna

postanowita dopusci¢ do dalszego postepowania kwalifikacyjnego nastepujgcych kandydatow:

postanowita odrzuci¢ oferty i nie dopusci¢ do dalszego postepowania  kwalifikacyjnego

nastepujgcych kandydatow:

Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne ........................ Komisja ustalita liste

kandydatow spetniajgcych wymagania formalne w porzadku alfabetycznym:

ETAP 11
Merytoryczna ocena kandydatéw dopuszczonych do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.
Komisja rekrutacyjna przystgpita do II etapu naboru w dniu .........cceeveviiiniiiiiiiiinnceen,

Zastosowano nastepujgce metody naboru:

W wyniku przeprowadzonego naboru w II etapie wytoniono nastepujgcych kandydatow
(nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow) uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich

wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:



Ocena
0 VeS| | oty Suma punkion
aplikacyjnych
1
2
3
4
5

Wyniki naboru

Kandydatem na wolne stanowisko urzednicze zostat wybrany(a) Pan(i): ...cccceeeeeriermeeniiinieeeeeennn.

Protokot sporzgdzono w 1 egzemplarzu i wraz z dokumentacjg naboru przekazuije sie

Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.

Zataczniki :
1/ ogtoszenie o naborze

2/ oferty kandydatéw
3/ wyniki:
a/ oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych
b/ testu kwalifikacyjnego
¢/ rozmowy kwalifikacyjnej
Podpisy Komisji



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 20/2019

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie

- Wzor -

Informacja o wynikach naboru
na wolne stanowisko urzednicze

W oiinnnnnnn wymiarze czasu pracy

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

w Myszkowie wybrany/a zostat/a Pan/i .......ccccoiiiiiiiiiiiiiincii e ZAM. i /
nie wybrano zadnego kandydata.

Uzasadnienie wyboru / nierozstrzygniecia naboru

Myszkdw, dnia .......cccuvvrrnnneeennn.

/pieczatka i podpis Dyrektora/



