- Zespét do obstugi Placowek )
chowawczych Nr 3 Zatacznik do Zarzadzenia nr.,/2018

Opiekuniczo-Wy

ul[‘)Lukowg;',:_ a 25; 04-133 Warszawa Dyrektora Zespotu do obslugi Placwek Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 3
NIP [13-297-62-82 w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
REGON 380370870 na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze

w Zespole do obslugi Placswek Opiekuniczo-Wychowawezych Nr 3

Regulaminu naboru
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze
w Zespole do obstugi Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych Nr 3

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 1260
ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 936 ze zm.) okresla sie zasady rekrutacji na wolne stanowiska pracy.

§ 1.
Cele Regulaminu

Regulamin okresla metody i techniki naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Zespole do obstugi Placowek Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 3 w Warszawie
oraz organizacje, tryb pracy i zakres obowiazkéw czlonkéw Komisji przeprowadzajacej nabér.

§ 2.
Pojecia Regulaminu

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - rozumie sie przez to dyrektora Zespolu do obstugi Palcéwek Opiekuniczd-
Wychowawczych Nr 3; 1
2)  Komisji - rozumie sie przez to Komisje przeprowadzajaca nabér kandydatéw na wolne stanowiskh
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w  Zespole do obstugi Placéwek Opiekuﬁczot
Wychowawczych Nr 3 w Warszawie;

3)  Zespole — rozumie sie przez to Zespot do obshugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 3 z
siedziba przy ul. Lukowskiej 25 w Warszawie:

4)  Dziale Kadr i Organizacji - rozumie si¢ przez to Dzial Kadr i Organizacji Zespotu do obshugi
Placowek Opiekuniczo-Wychowawczych Nr 3 w Warszawie;

5)  Wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym -
rozumie sie przez to stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zosta} przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

6) BIP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Zespolu do obstugi Palcowek
Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 3.

§3.
Zasady naboru

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty

i konkurencyjny.
2. Nabédr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze organizuje

Dziat Kard i Organizacji



§4.
Etap przygotowawczy, ogloszenie naboru

1. Proces naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze
poprzedza zamieszczenie ogloszenia o naborze kandydatéw w Biuletynie Informaciji Publicznej Zespohi oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespohu.
2. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze zawiera w
szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okredlenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze

wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
3. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w BIP-ie Zespohu.
4. Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej zawierajace na kopercie dane nadawcy mozna sklada¢
osobiscie w siedzibie Zespohu, przesla¢ za posrednictwem operatora pocztowego.
5. Za zlozong w terminie uwaza sie oferte dostarczong do Zespolu najpézniej w ostatnim wskazanym w
ogloszeniu dniu (decyduje data wplyniecia do Zespotu). ‘
6. Osoba ubiegajaca sie o wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze urzednicze w Zespole obowigzana
jest przedstawic:

a) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrecznie;

b) list motywacyjny — podpisany odrecznie;
¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;
d) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane odrecznie;

€) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane odrecznie;

f) oSwiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane odrecznie;

g8) klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
..................... prowadzonego przez Zesp6t do obshigi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych Nr 3 z siedziba ul. Eukowska 25 w Warszawie zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r - podpisang odrecznie;

7. W tresci ogloszenia o naborze moze zostaé sformulowany wymdg przedstawienia dodatkowych
dokument6w i o$wiadczen poza wymienionymi w ust. 6.

8. Przed nawigzaniem stosunku pracy od osoby wskazanej do zatrudnienia nalezy zazada¢ dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Dokumenty aplikacyjne, spetniajace wymogi, o ktérych mowa w ust. 3-7 powyzej sklada sie wylacznie
w formie pisemnej, osobiscie lub droga pocztowa.



§5.
Postepowanie rekrutacyjne w ramach naboru, sklada si¢ z dwdch etapéw:
1. Oceny formalnej dokument6éw nadestanych przez kandydatow;

2. Rozmowy kwalifikacyijnej.

§6.
Zadania i obowiazki Komisji

1. W celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona
wyznacza Komisje,
2. Komisja sklada sie co najmniej z trzech czlonkéw, w tym z:

1) przewodniczacego Komisji;

2) sekretarza Komisji;

3) czlonka Komisji.

3. Pracq Komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczony przez Dyrektora

4. Kazdorazowo w sklad komisji wchodzi pracownik dziahy, ktérego zakres zadar odpowiada rodzajowi
zadan wykorywanych przez dzial organizacyjny, do ktérej prowadzony jest nabdr.

5. Sekretarz Komisji jest pracownikiem Dzialu Kadr i Organizacji

6. Do obowigzkéw czlonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci: przygotowanie i zadawanie pytan
merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena kandydata, podjecie decyzji o
wyborze kandydatéw lub o braku rozstrzygniecia naboru.

7. Za prawidlowos¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.

§7.
Ocena formalna dokumentéw nadeslanych przez kandydatéw

1. Po uplywie terminu okreslonego w treci ogloszenia o naborze dokumenty zlozone przez kandydatéw sa
analizowane przez Sekretarza Komisji pod katem spelnienia wymagan niezbednych okre$lonych w treéci
ogloszenia o naborze.

2. Sekretarz Komisji po dokonaniu analizy sporzadza liste kandydatow, ktdrzy spekniajg wymagania
niezbedne okreslone w tresci gloszenia o naborze wraz z informacja o liczbie nadestanych ofert.

3. Nie dopuszcza sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydatéw, ktérzy nie spelniaja wymagan
niezbednych okreslonych w treéci ogloszenia o naborze.

§8.
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Przewodniczacy Komisji.
2. Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sie nie wigcej niz pieciu kandydatéw, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

3. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu naboru zawiadamiani sg przez Sekretarza Komisji
O terminie, godzinie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej pisemnie, drogg elektroniczna, telefonicznie lub w



inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia kandydata Sekretarz Komisji robi adnotacje, opatrzong data
i podpisem.

4. W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjna Komisja podejmuje decyzje o
wykluczeniu go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwolanie.

5. Przez niestawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjna rozumie sie takze spoznienie dhuzsze niz 15 minut.

§9

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie bezposredniej oceny kandydata poprzez weryfikacje
informacji zawartych w dokumentach, a takze zbadanie:

1) predyspozycji i umiejemosci kandydata;
2) posiadanej wiedzy na temat zadad na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat.

2. Czionkowie komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej dokonuja oceny kandydata w skali od 1-5 poprzez
wypehienie Arkusza oceny kandydata. Arkusz oceny kandydata stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§10

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot, ktéry przedstawia Dyrektorowi wraz z
uzasadnieniem wyboru celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére by} przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych Dyrektorowi

2)  liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) skifad komisji przeprowadzajacej nabér.
2. Protoko} z przeprowadzonego naboru podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji.

3. W przypadku braku rozstrzygniecia naboru Komisja przygotowuje uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na dane stanowisko.

4. Dyrektor, podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia Kandydata lub akceptuje brak
rozstrzygniecia naboru.

§11.

Postanowienia koncowe

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru upowszechnia sie przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Zespohi oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej trzech
miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) 1imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.



3. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru istnieje
koniecznoéé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrad kandydatéw, o ktérych mowa w art. 13a ust. 1. Przepis art. 13a ust. 2 stosuje
sie odpowiednio.

§12

Dokumenty, zlozone bez zastrzezone]j formy pisemnej, dokumenty zlozone przed terminem umieszczenia
ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnej Zespohy, dokumenty zlozone bez podania numeru
referencyjnego zamieszczonego w ogloszeniu o naborze oraz dokumenty kandydatéw nieprzyjetych
podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesiecy od daty dokonanego wyboru Kandydata. Ze zniszczenia
dokumentéw pracownik Dzial Kadr i Organizacji sporzadza protokél.
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Dyrektor
Zespolu do obstugi Placéwek
Opiekuriczo-Wychdwawczych Nr 3
I
Dorota Sgnajder



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze urzednicze w Zespole do obslugi Placéwek
Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 3

ARKUS Z OCENY KANDYDATA
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