
Regulaminu naboru
na stanowiska urzqdnicze, w tym kierownicze urzqdnicze

uz Zespole do obslugi placriwek opiekruficzo-wychowawczych Nr 3

Na podstawie l.Jstawy z dnia 21 ristopada 2008 roku o pracownikach @2. u. ;0ze zm.) oraz R'zporzqdzenia Rady Minis tr6w 
.z 

dnia 1i mala zrira .. gradzan wsamorz4dowych (Dz. U. 2018 poz. 936 ze zm.) okrejl siq zasa<ly rek stanowi

Sr'
Cele Regulami:nu

okr'i:dla metody i techniki naboru na wolne stanowiska urzqdnicze i kierowniczeI urzr;ldnicze w Zespole do obslugi- piLekuriczo-wy.tro."..ry.h Nr 3 w warszawieI zacjr;r, tryb pracy i zakres obowi4zk6 X.omisji przeirowadzalacel nab6r.

Sz'
Pojqcia Regulaminu

Ilekrot w Regulaminie jest mowa o:
1-) Dyrektorze rozumie sie przez to dyrektora zrespolu do
Wychowawczych Nr 3;
2:l Komisji - rozumie siq przez to Komisie przeprowadz.iqcq nab6r
urzqdnicze i ki rownicze stanowiska uriqanicre w Z,:siole do
lVychowawczych Nr 3 w Warszawie:

ZesP6l
Opiekuricz, r 3

ul. Lukowsr wa

NIP 113-297-62-82
RU,CON 380370870

obslugi Palc6wek OpiekuriczQ-

kandydat6w na wolne stanowisklL
obslugi Plac6wek Opiekuriczof.

lugi lPlac6wek Opiekuriczo_Wychowawczych Nr 3 z;

ez to f)ziatr Kadr i Organizacji Zespolu do obslugi
zawie;

5) Wolnym stanowisku urzqdniczym, w tym
rozumie siq przr
pracownikach sa,

zatrudniony na I

kr,rralifikacje wyn
ktorym mimo prz;eprowadzonego naboru nie zosta] zat
6) BIP - nalezy przez to rozumie6 Biuletyn I
O piekufi czo-Wychowawczych Nr 3.

s
Zasady naboru

1' Nab6r kandyrlat6w na wolne stanowiska urzqdnicze i kierownicze stanowiska urzqdnir:ze jest otwartyi l<onkurencyjny.
2' Nab6r kandyriatdw na wolne stanowiska urzqdnicze i kir:rownicze stanowiska urzqdnicze organizujeDz:ial Kard i Organizacji



Sa'
Etap przygotowawczy, ogloszenie naboru

1. Procespoprzedza, i:lxr:[?,J';-91fi:;i*Til:Hffi1,:rilil';l?.K1ll#;
na tablicy ir

2' oglosz wolne stianowisko urzqdnicze i kierownicze zawiena wszczeg6lno:ici:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okrerileniestanowiska;
3) okreSlenie wymagali zwi4zanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowisk,a, ze
wsliazaniem, kt6re z nich sq niezbqdne, a kt6:e d.datkowe;

na stanowisku urzqdniczym;
tanowisku;
zajqcym datq upublicznienia ogloszenia wskaZnik

dnostce, w rozumieniu przepisdw o rehabiliitacji
niepeinosprawnych, wynosi co rLajmniej 6%;7) wskazanie wymaganych dokument6w;

B) okre6lenie terminu i miejsca skladania dokumr:nt6w.
3' Termin skladania dokument6w aplikacyjnych nie mo2e byi kr6tszy niz 10 dni od dnia opublikow.ania
ogloszenia vr BIP-ie Zespolu.
'4' Dokumenty aplik_acying w formie papierowej zawierajqce na kopercie dane nad,awcy mozna skladai
osobiScie w siedzibie Zespolu, przeslac za posrednictwem opeiatora pocztowego.
5' za z\o|on4 w terminie do Zespoiu najp6ziiel w ostatnim wskazanym w
ogloszeniu dniu (decyduje d
6 osoba ubiegajqca siq o [ub kierownicze urzqdnicze w Zespole obowiEzana
jest przedsta.wi6:

a) cuniculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisane odrqcznie;

b) list motywacyjny - podpisany odrqcznie;

c) kopie dokument6w potwierdzaiEcych wymagane wyksztalcenie;

d) odwiadczenie o posiadan;rm obywatelstwie - podpisane odrqcznie;

e) o5wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnc,6ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane odrqcznie;

f) odwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sEdu za umy6lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznLego lub umydlne przestepstwo skarbowe -
podpisane odrqcznie;

g) klauzula o treSci: ,,Wyrazam zgodq na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowis-ko

prowadzonego przez Zespol do obsiugi Placdwek Opiekuriczo-
Wychowawczych Nr 3 z siedzib4 ul. Lukowska 2i w Warszawie zgodnie
z Rozporz4dzeniem Parlamentu Europejsl:iego i Rady (UE) 2016/67g z dnia 27 kwietnia
2016 r - podpisan4 odrqcznie;

7 W tresci ogioszenia o naborze moze zostad sformulowany wymog przedstawienia dodatkowych
dokument6w i oswiadczeri- pozawymienionymi w ust. 6.
B' Przed na'wi4zaniem stosunku pracy od osoby wskazanej do zatrudnienia naleZy zaLqda( dostarczenia
zaswiadczeni;L o niekaralnojci z Krajowego Rejestru Karneglo.
9' Dokumenty aplikacyjne, spelniaj4ce wymogi, o kt6rycih mowa w ust. 3-7 povryilel sklada siq wyl4cznie
w formie pisennej, osobi:Scie lub drogq pocztowE.



Ss'
Postqpowarrie rekrutacyjne w ramach naboru, sklada siq z dw6ch etap6w:

1. oceny formainej dokumentow nadeslarrych przez kandydat6w;

2. Rozmowy kwalifikacyjnej.

36'
Zadania i obowiqzki Komisji

1" w celu przeprowadzenia postqpowania rekrutacyjnego Dyrektor lub osoba przez niego upowazrLiona
Wznacza Komisjq.

2. Komisja sklada siq co najmniej z trzech czlonk6w, w t\rm z:

1) przewodnicz4cegoKomisji;

2) rsekretarza Komisji;

3) r:zlonka Komisji.

13. Prac4 Koimisji kieruje przewodniczqcy 
wznaczony przez Dyrektora

4' Kazdora;lowo w sktrad komisji wchodzi pracownik d:zialu, kt6rego zakres zadan odpowiada rodzajowi
zadari wykorLywanych przez dziitl organizacyjny, do kt6rej prowadzony jest nab6r.

5. sekretarz Komisji.iest pracovmikiem Dzialu Kadr i organizacji

6' Do obor,rriqzkow czlonk6w Komisji 
- yiezy w sz<:zeg5lnoSci: przygotowanie i zadawanie p;rtan

rnerytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydut.-, oceni landydata, podjqcie aecyt:;i o
u.yborze kanrlydat6w lub o braku rozstrzygniqcia naboru.

7 . za prawidlowoS6 dzialania Komisji odpowiada przewoclnicz4cy Komisji.

$z'
ocena formalna dokumenttiw nadeslanych przez kandydatriw

1' Po uplyrr"ie terminu okreslonego w tredci ogloszenia o naborze dokumenty zloioneprzez kandydat6ur sq
analizowane przez Sekretarza Komisji pod kqtem spelnienia wymagan niezbqdnych okreflonych w tredci
ogloszenia o naborze.

2" Sekretarz Komisji po dokonaniu analizy sporz4dza listq kandydatow, ktorzy spelniajq wymagania
niezbqdne okre6lone w tre6ci gloszenia o naborze wraz z informacj4 o iiczbie nadeslanycl ofert.-
3' Nie dopuszcza siq do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydat5w, ktdrzy nie spelniajq wymagan
niezbqdnych okre6lonych w tredci ogloszenia o naborze.

sB'

Rozmowa kwalifilkacyjna

1' Termin ro;zmowy kwalifikacyjnej wyznacza przewodn iczilcy Komisji.
2' Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza siq nie wiqcej niz piqciu kandydatow, spelniaj4r:ych wymagania
niezbqdne oraz w najwiqkszym stopniu speiniai4cych wymallania dodatkowe.

3' Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu naboru zawiadamiani s4 przez Sekretarza Komisji
o terminie, gorczinie i rniejscu rozmowy kwalifikacyjnej pi:;emnie, drog4 elektronicznfu telefonicznie lub w



inny przyjqJy spos6b. Ze sposobu zawiadomienia kandyclata sekretarz Komisji robi adnotacje, opatrzonE datqi podpisem.

4' w przypadku niestawienj.a siq kandydata na rozmowq kwalifikacyjnq Komisja podejmuje dec5zzjq ewykluczenlu go z dalszego PostQpowania rekrutacyjnego, oi decyzji r<#irji nie frzysluguje odwolanie.
5' Przez niestawienie siq na rozmowe kwalifikacyjna rozumie siq tak2e sp6znienie dluzsze niz 15 minuLt.

SS

1' Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie br:zpo6redniej oceny kandydatL poprzez weryfikacjq
informacji;zawartych w dokumentach, a takze zbadanie:

1) predyspozycji i umiejqtnodci kandydata;

2) posiadanej wiedzy na temat zadaf na stanowisku, o kt6re ubiega siq kandydat.
2' czlonkorvie komisji podczas rozmowy_kwalifikacyjne,i dokonujq oceny kandydata w skali od j.-5 pol?rzez
wypelnienie Arkusza oceny karadydata. Arkusz oc.nyi"n,Cydata stanowi zal4czniknr 1 do Reguiaminu.

s10
1' Z przeprowadzonegonaboru Komisja sporz4dza protok6l, kt6ry przedstawia Dyrektorowi wraz z
uzasadnieniem wyboru celem zatrudnienia wybranego karrdydata.

2. Protokd,l zawiera:

1) okre6lenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nab6r, liczbq kandydat6w oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przerpisow Kodeksu-cywilnego nie wiqcej niz piqciu
najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydat6w niepelnospr".ny:.h o 1le do
przeprowadzanego naboru stosuje siq przepis art. 13a ust. 2, priedstawianych Oyrektorowi

2) liczbq nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbq ofert spelniaj4cych wymagania formalne;
3) informaciq o zastosowanych metodach i technikach naboru:

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajEcej nab6r.

:2. Protok6l: z przeprowadzonego naboru podpisuj4 wszyscy czlonkowie Komisji.
3' W przyp'adku braku rozstrzygniqcia naboru Komisja przygotowuje uzasadnienie nierozstrzygniqcia
naboru na dane stanowisko.

zl' Dyrektor, podejmuje decyzjq o zatrudnieniu lub odmorvie zatrudnienia Kandydata lub akceptuje brak
r ozstrzy gnigcia nab oru.

S 11'

Postanowienia lloricowe

1' Niezwloc:lnie po przeprowadzonym naborze informacjq o wyniku naboru upowszechnia siq przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Zespolu oraz opublikowanie w BIp przez okres co najmniej trzech
miesiqcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2, zawiera:
1) nazv/e i adres jednostki;
2) okre6lenie stanowiska;
3) imiq i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnien:Le nierozstrzygniqcia naboru n,l stanowisko.



aboru isitnieje

tym samym
ust. 2 stosuje

s12

, dokumenty z\oLone przed terminem umieszczenia
dokumenty
dokumenty
go wyboru

4dza protok6l.

03 TIPilil



zalqcznikNr L do Regulaminu naboru na stanowiska urzqdnicze,
w tym kierownicze urzqdnicze w Zespole do obslugi plac6wek

Opiekuriczo_Wychowawczych Nr 3

ARKUS Z OCENY KANDYDATA

(imiq i nazwisko)

Prz ewo dni c z4cy / Czlonek Komisji * :

Stanowisko:

Nr Ref.

* niepotrzebne skre6lii
** skala 1-5

Podpis Przewodnic z4cego/ Czlonka Komisji*

1 2 3 4 J

3
N

I

q

;
N

q

3
N

a
3
N

q,

q

3
N

*
n

uo
N

U
\J

L. Autoprezentacja (w tym motywacja do
pracy w Zespole do obslugi plac6wek

Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 3 i
do5wiadczenie zawodowe)

2. Wiedza specjalistyczna zwi4zana ze

stanowiskiem

3. Znajomo5i regulacji prawnych
niezbqdnych na stanowisku

4. Po2qdane kompetencje (dopasowanie do
stanowiska)

J. Inne (okre5la komisja )

SUMA

s. Oczekiwania finansowe

Mo2liwo66 podjqcia zatrudnienia


