Zalgcznik do zarzgdzenie CRR.021/5/2020

Dyrektora Centrum Rozwoju Rodziny

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, pomocnicze
i obstugi w Centrum Rozwoju Rodziny w Zabrzu.

§1.
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformulowania lub skroty oznaczaja:
1) Ustawa - ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) Regulamin — Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, pomocnicze i obstugi w Centrum Rozwoju Rodziny w Zabrzu.

3) CRR - Centrum Rozwoju Rodziny w Zabrzu.
4) Kierownictwo CRR — Dyrektora CRR, Zastgpce oraz Gltéwnego Ksiggowego CRR.
5) Bezposredni przelozony — osoba wskazana w zakresie czynnosci pracownika.

6) Wydzial (komérka rownorzedna) - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Biuro, w Regulaminie
Organizacyjnym CRR.

7) Osoba kierujgca wydzialem (komérka rownorzedna) — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Naczelnika dzialu (komorki rownorzednej) oraz osoby zatrudnione na innym stanowisku wyznaczone
przez Dyrektora CRR do kierowania dzialem (komorka réwnorzg¢dna),

8) Wolne stanowisko - wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w CRR w Zabrzu, zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

9) Whniosek — wniosek o nabdr na wolne stanowisko sporzadzony wg wzoru stanowiacego zaltgczniki nr 2-
5 do niniejszego zarzadzenia

10) Stanowisko pomocnicze i obshugi - stanowiska okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

11) Dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej — osobg kierujaca jednostkg organizacyjna Miasta Zabrze
wyszczegolniong w zalaczniku nr | do niniejszego Regulaminu,

12) Nabér - procedure konkursowa na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze
lub dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

13) Komisja - Komisjg rekrutacyjna,

14) Kandydat - osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie w CRR w procesie naboru na wolne stanowisko
urzednicze lub kierownicze stanowisko urzgdnicze, stanowisko pomocnicze oraz obshugi i inne.

15) Ogloszenie o naborze - ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko
urzednicze jednostki organizacyjnej, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

16) Aplikacja - wypelniony przez kandydata i przestany formularz bgdacy odpowiedzig na ogloszenie
o naborze wraz z niezbednymi , wskazanymi w ogloszeniu dokumentami.

17) Aplikacja ogélna - zlozong przez osobe zainteresowana praca, aplikacj¢, nie bgdaca odpowiedzig na
ogloszenie o naborze. Aplikacje ogdlne moga by¢ rozpatrywane w przypadku zaistnienia potrzeby
zatrudnienia na stanowisko pomocnicze, obshugi lub w ramach umowy o pracg na zastepstwo,

18) Wlasciwy Czlonek Kierownictwa — czlonek Kierownictwa CRR
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19) Kadry — Pracownik ds. Kadr w ramach CRR

§2.
Zasady ogdlne

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w Centrum
Rozwoju Rodziny w Zabrzu (zwanym dalej CRR) w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr. Otwarta
rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

. Zatrudnienie, o ktorym mowa w pkt. 1 nastgpuje na podstawie umowy o prace.

. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora speilnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej Ustawa.

. Stosowanie niniejszego regulaminu obejmuje rowniez:

a. stanowisk pomocniczych i obstugi,
b. pracownikdow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych,
c. pracownikow zatrudnianych na zastepstwo,
d. pracownikoéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego.
. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor CRR.

§ 3.

Tryb umieszczania ogloszen o naborze i sposob skladania dokumentéw na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

1. Ogloszenia o naborze zamieszczane sg obowigzkowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen CRR , do ktérego prowadzony jest nabor, pomocniczo na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Zabrzu.

2. Dodatkowo ogloszenie o naborze moze by¢ zamieszczone w innych dostepnych zrédtach.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, ktorego przykladowy wzor stanowi zatgcznik nr do
niniejszego regulaminu zawiera:

1) Nazwe i adres jednostki;

2) Okreslenie stanowiska;

3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne , a ktore dodatkowe;

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

5) Informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) Informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zdrowotnej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) Wskazanie wymaganych dokumentow;

8) Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4. Dokumenty potwierdzajace speinienie wymagan okreslonych w ogloszeniu o wolnym stanowisku
kierowniczym, urzedniczym, kandydat sklada w formie pisemnej w postaci oryginatow lub kopii,

w zamknigtej kopercie zgodnie z wzorem:

..Dokumenty aplikacyjne dotyczace konkursu na stanowisko..........

5. Wyzej wymienione dokumenty kandydat sklada osobiscie lub przesyla listownie na adres wskazany

w ogloszeniu o naborze.



5) wymaganych o$wiadczen, w tym w szczegolnosci:
a) os$wiadczenia o niekaralnosci,
b) oswiadczenie o posiadaniu pelnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni
praw publicznych,
c) os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
d) os$wiadczenia o zgodnoéci prawda i stanem faktycznym danych wpisanych w formularzu

rekrutacyjnym,
4. Aplikacje, ktére nie spetnia wymogdéw formalnych lub nie zawierajg wymaganych zalgcznikéw nie sg
brane pod uwage w dalszej procedurze naboru.
5. Po uplywie terminu skladania aplikacji Kandydaci nie maja mozliwosci dokonywania zmian
w ztozonych aplikacjach, w tym réwniez uzupetniania ich.
6. Poinformowanie kandydatéw spelniajacych wymogi formalne o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnych

etapéw naboru oraz o miejscu, terminie i formie kolejnego etapu nastgpuje drogg elektroniczna lub
telefonicznie na wskazany w formularzu aplikacyjnym email lub numer telefonu.

7. W przypadku przeprowadzenia fakultatywnych metod itechnik naboru Kandydaci, ktérzy uzyskali
najwyzsza liczbg punktow zapraszani sa do kolejnego etapu naboru, podczas ktérego Komisja
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna. O liczbie Kandydatéw zapraszanych do kolejnego etapu naboru,
na podstawie uzyskanych wynikéw, decyduje Komisja, ktora jednak wylania nie wigcej niz 5
kandydatow.,

8. Warunkiem przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest dostarczenie przed rozmowsa oryginalow
wymaganych dokumentéw potwierdzajagcych dane zawarte w aplikacji, o ile nie zostaly dofaczone
wczesniej.

9. Opublikowanie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen CRR , dla kt6rej prowadzony jest nabor lub pomocniczo na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w Zabrzu.

10. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 1 miesigca.

§ 6.

Komisja rekrutacyjna

. Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powoluje Dyrektor CRR.
. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a. Dyrektor CRR lub osoba przez niego upowazniona,
b. inne osoby wskazane przez Dyrektora CRR — wzor decyzji Dyrektora dotyczgcej wyznaczenia
osoby/oséb do prac w Komisji Rekrutacyjnej stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 2-osobowym.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec nigj
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, tj. do
momentu ogloszenia wynikéw naboru w BIP.



6. Aplikacje rozpatrywane sa tylko na potrzeby oznaczonego przez Kandydata naboru i nie stanowia
podstawy do ubiegania si¢ o zatrudnienie na innym, wolnym stanowisku urzedniczym, badZ
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

7. Dokumenty, ktére wplyng po terminie wskazanym w ogloszeniu zostang odestane kandydatom bez

otwierania.
8. Po uplywie terminu skfadania dokumentdw, kandydaci nie maja mozliwosci dokonywania zmian w

zlozonej aplikacji, w tym réwniez uzupetniania ich.

§4.
Metody i techniki naboru

1. Metody i techniki naboru sg nastgpujace:

a) test kwalifikacyjny: fakultatywna metoda naboru, ktérej celem jest sprawdzenie wiedzy
merytorycznej kandydatéw; moze mie¢ forme testu jednokrotnego, wielokrotnego wyboru, a takze
zawiera¢ pytania otwarte,

b) inne formy sprawdzenia wiedzy i umiej¢tnosci dla okreslonych w ogloszeniu o naborze wymagan
niezbednych i dodatkowych — fakultatywna metoda naboru,

c) rozmowa kwalifikacyjna: obligatoryjna metoda naboru, ktérej celem jest nawiazanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji ztozonych w aplikacji, w tym:

— predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie przyszlych
obowigzkow,

— posiadanej wiedzy merytorycznej i jej adekwatnosci do zajmowanego stanowiska,

— obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez kandydata,

— celow zawodowych,

— ocena stopnia spelnienia wymagan niezb¢dnych idodatkowych, okreslonych w ogloszeniu
o naborze.

§5.
Etapy naboru
Etapy naboru sa nastgpujace:

1. Przygotowanie i umieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Jednostki oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Rozwoju Rodziny.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych odbywa si¢ zgodnie zterminem skladania aplikacji na
konkretne stanowisko wskazanym w ogloszeniu, nie krotszym niz 10 dni od zamieszczenia ogloszenia

w BIP.

3. Wstepna selekcja kandydatow: analiza aplikacji ztozonych przez kandydatéw pod wzgledem formalnym,
co oznacza sprawdzenie zgodnosci aplikacji Kandydata z wymogami niezbgednymi zawartymi
w ogloszeniu o naborze w zakresie:

1) wymaganego wyksztatcenia,
2) wymaganego stazu pracy,
3) innych wymagan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,

4) dodanego jako zalacznik do formularza rekrutacyjnego listu motywacyjnego,



§7.
Zatrudnienie
. Decyzje w sprawie zatrudnienia Kandydata podejmuje Dyrektor CRR.
. Decyzja Dyrektora CRR jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

. Decyzja Dyrektora nabér moze zosta¢ odwolany lub uniewazniony na kazdym etapie postgpowania.
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. Kandydat, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, jest zobowigzany do dostarczenia oryginatow
dokumentéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

5. Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy sktada oswiadczenie, ze
nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 Ustawy.

6. Terminy dotyczace publikacji w BIP oraz terminy okreslajagce nawigzanie stosunku pracy okreslaja
odrebne przepisy.

§ 8.

Tryb postepowania przy rekrutacji na stanowisko pomocnicze, obstugi lub w ramach umowy
0 prac¢ na zastepstwo

[o—

. Dyrektor CRR podejmuje decyzje o rekrutacji pracownikow na stanowisko pomocnicze, obshugi
lub w ramach umowy o prace na zastgpstwo.

2. Decyzja Dyrektora o zatrudnieniu pracownika na stanowisko pomocnicze lub w ramach umowy o pracg
na zastepstwo moze wynikaé z potrzeby obstugi okreslonych zadan nalozonych na jednostkg lub
wynikajacych z odrgbnych przepisow.

3. Decyzja Dyrektora o zatrudnieniu pracownika na stanowisko pomocnicze lub w ramach umowy o pracg
na zastepstwo rozpoczyna proces rekrutacji.

4. W przypadku gdy osoba majaca by¢ zatrudniona na stanowisko pomocnicze, obstugi lub w ramach umowy
o0 pracg na zastepstwo wyraza zgode, odpowiednia umowa zostaje podpisana. W takim przypadku nie
sporzadza sie protokotu z przeprowadzonej rekrutacji.

5. Pozyskiwanie pracownikéw moze odbywaé si¢ w oparciu o analiz¢ ztozonych aplikacji ogdlnych lub za
posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu na podstawie zgloszenia oferty pracy. W takim
przypadku z przeprowadzonej rekrutacji sporzadzany jest protokét. Protokot zawiera w szczegdlnosci
imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do wzigcia udzialu w rozmowie kwalifikacyjne;
oraz imig i nazwisko kandydata wybranego do zatrudnienia.

§9.

Postanowienia koncowe

1. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu s3:
1) Wazor
2) Wyznaczenie komisji do przeprowadzenie naboru,
3) Wyznaczenie dodatkowej osoby do komisji.







