Uchwata Nr CCCXXIV/144/06

Uchwata w sprawie przyjecia regulaminu okreslajacego zasady przeprowadzania konkursow i rekrutacji na
wolne stanowiska kierownicze i urzednicze w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej powiatu
otwockiego.

UCHWALA NR CCCXXIV/144/06
ZARZADU POWIATU OTWOCKIEGO
Z DNIA 10 marca 2006

w sprawie przyjecia regulaminu okreslajacego zasady przeprowadzania konkurséw i rekrutacji na
wolne stanowiska kierownicze i urzednicze w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej
powiatu otwockiego.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z po6zn. zm.), art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.) i art. 18
ust. 3a ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z p6ézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

g1

Przyjmuje sie regulamin okreslajacy zasady przeprowadzania konkursdw i rekrutacji na wolne stanowiska
kierownicze i urzednicze w jednostkach organizacyjnych pomocy spofecznej powiatu otwockiego,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2

1.Realizacje zadan zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na wolne stanowiska kierownicze w
jednostkach organizacyjnych pomocy spofecznej powiatu otwockiego powierza sie Dyrektorowi
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku.

2.Realizacje zadan zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowiska urzednicze w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej powiatu otwockiego powierza sie poszczegdlnym dyrektorom tych
jednostek.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zalacznik Nr 1

Regulamin okreslajacy zasady przeprowadzania konkurséw i rekrutacji na stanowiska kierownicze i
urzednicze w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej powiatu otwockiego.

Niniejszy regulamin dziala w oparciu o art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.) i art. 18 ust. 3a ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z p6zn. zm.).

RozdziatI.
Postanowienia ogdlne.

1.Regulamin okresla nastepujace procedury:

a)procedure naboru na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych pomocy spofecznej
powiatu otwockiego,

b)procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej powiatu
otwockiego,

2.Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych pomocy
spofecznej podejmuje Zarzad Powiatu Otwockiego Iub Dyrektor jednostki organizacyjnej pomocy
spofecznej powiatu otwockiego w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3.Przygotowuje sie opis stanowiska i opracowuje tekst ogloszenia o naborze.

4.0gloszenie zamieszcza sie na stronach internetowych Powiatu Otwockiego w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz podaje do wiadomosci na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej prowadzony jest
nabor.

5.Termin skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej.

6.Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku w przypadku
naboru na wolne stanowisko kierownicze w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej powiatu
otwockiego lub Dyrektor jednostki organizacyjnej w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze, a
takze Komisja Konkursowa powotana przez Zarzad Powiatu Otwockiego.

7.0gloszenie o naborze powinno zawieraé:

a) nazwe i adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego,

c)okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe,

d)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

e)wskazanie wymaganych dokumentow,

f)okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

8.Zlozone przez kandydatéw oferty zbiera i rejestruje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w przypadku
naboru na wolne stanowisko kierownicze w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej lub Dyrektor
jednostki organizacyjnej prowadzacy nabor na wolne stanowisko urzednicze.

9.Po uplywie terminu skiladania ofert Komisja Konkursowa powofana przez Zarzad Powiatu otwiera oferty i
analizuje ich zgodnos$¢ z wymogami formalnymi.

10.Nie dopuszcza sie do dalszego postepowania osob, ktére zilozyly oferte nie spetiajaca wymogow
formalnych lub zlozyly oferte po terminie - oferty te zostajq zniszczone.

11.Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okre$lonego w ogfoszeniu o naborze, upowszechnia sie w
Biuletynie liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
12.Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatdéw oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

13.Informacje o kandydatach, ktdérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
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14.Komisja Konkursowa dokonuje formalnej selekcji ofert w terminie nie diuzszym niz 10 dni od uplywu
terminu skladania ofert.

15.Wylonieni kandydaci zawiadamiani sg pisemnie badz telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

16.Zakres tematow rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko
kierownicze ustalany jest sposrdd nastepujacych tematow:

a)znajomos¢ prawa dotyczacego funkcjonowania administracji samorzadowej w zakresie niezbednym na
stanowisku,

b)wiedza z zakresu zarzgadzania administracjg samorzadowg w zakresie niezbednym na stanowisku,
c)wiedza z zakresu zarzgadzania zasobami ludzkimi i prawa pracy w zakresie niezbednym na stanowisku,
d)umiejetno$¢ postugiwania sie narzedziami technicznymi i informatycznymi niezbednymi przy
wykonywaniu pracy na stanowisku,

e)wiedza specjalistyczna zwigzana ze specyfika pracy na stanowisku,

f)znajomos¢ zagadnien z zakresu finansow publicznych w zakresie niezbednym na stanowisku,
g)znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zamdwien publicznych, ochrony danych osobowych, dostepu do
informacji publicznej w zakresie niezbednym na stanowisku,

h)wiedza w zakresie polityki spotecznej,

i)Jumiejetnosci kierownicze: w szczegdlnosci umiejetnosci planowania, nakfadania i rozliczania zadan
podlegtym pracownikom,

j)posiadane przez kandydata doswiadczenie zawodowe.

17.Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem ubiegajacym sie o wolne stanowisko urzednicze dotyczy ogdlnej
wiedzy i kompetencji kandydata na dane stanowisko.

18.Sporzadza sie protokot przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko, ktéry zawiera w
szczegolnosci:

a)okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabédr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogfoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c)uzasadnienie dokonanego wyboru.

19.Protokdt z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko kierownicze w jednostce organizacyjnej
pomocy spofecznej podpisuje Starosta Powiatu Otwockiego, a protokoét na wolne stanowiska urzednicze
podpisuje Dyrektor jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej Powiatu.

Rozdziat II
Procedura naboru na stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych pomocy spofecznej

1.Nabor na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych pomocy spofecznej prowadzony jest
w formie konkursu.

2.Na stanowisko kierownicze moze kandydowac osoba, ktéra:

a)jest obywatelem polskim,

b)posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

c) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

d)nie byla karana za przestepstwo popeinione umysinie,

e)ukonczyla 18 rok zycia i ma peina zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta z pemni praw
publicznych,

f)cieszy sie nieposzlakowang opinia,

g)posiada tqcznie co najmniej dwuletni staz pracy:

na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa w art. 1 w/w ustawy o pracownikach
samorzadowych, lub

w stuzbie cywilnej, lub

w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

na kierowniczych stanowiskach panstwowych oraz

h)posiada wyksztakenie wyzsze.

3.Do konkorsu dopuszczani sa wylacznie ci kandydaci, ktérzy ztozyli w terminie wszystkie dokumenty
wymagany w ogtoszeniu o naborze, t.j:

a)zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

b)kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

c)kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien zawodowych,
d)kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy,

e)kopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia,

f)pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peti praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwa popeinione umysinie.

4.Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatdw dokumentéw, o
ktorych mowa w ust. 3 pkt b - e, pod rygorem wykluczenia z konkursu.

5.Dodatkowo osoba ubiegajaca sie o wolne stanowisko kierownicze jednostki organizacyjnej pomocy
spotecznej moze ziozy¢ nastepujace dokumenty:

a)list motywacyjny,

b)referencje, rekomendacje.

Rozdziat III
Komisja Konkursowa

1.Komisje Konkursowg powoluje Zarzad Powiatu Otwockiego w odniesieniu do stanowiska kierowniczego w
jednostce organizacyjnej pomocy spofecznej powiatu otwockiego.

2.Pracq Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

3.Komisja liczy minimum trzy osoby: Przewodniczacy i dwdch czionkdw.

4.Dla waznosci posiedzenia Komisji niezbedna jest obecnos$¢ co najmniej 2/3 sktadu Komisji.

5.Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokot, ktory jest podpisany przez wszystkich obecnych na
posiedzeniu czlonkéw Komisji.



