w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko Dyrektora Osrodka Adopcyjno-
Opiekuriczego w Piotrkowie Trybunalskim oraz ustalenia skladu Komisji Rekrutacyjnej do
wylonienia kandydata na to stanowisko.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 zpézn. zm) , zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1

1. W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko Dyrektora Osrodka Adopcyjno-
Opiekunczego w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzam Regulamin naboru na to stanowisko.

2. Regulamin naboru na  wolne  stanowisko Dyrektora Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego
w Piotrkowie Trybunalskim, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje Komisje Rekrutacyjna w skladzie:

1. Andrzej Kacperek — I Zastepca Prezydenta Miasta —przewodniczacy komisji,

2. Bozena Tarczynska — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie
Trybunalskim —wiceprzewodniczaca komisji,

3. Marek Krawczynski —Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, Zdrowia i Pomocy Spolecznej — czlonek komisji,

4. Alicja Barczak — Starszy Inspektor ds. kadr w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie

w Piotrkowie Trybunalskim — sekretarz komisji.
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§3

1. Komisja ~w ramach  wlasnego skladu moze wyloni¢ zespoly robocze, w celu
usprawnienia pracy komis;ji .

2. Decyzj¢ o wylonieniu  zespoléw komisja  podejmie na  pierwszym posiedzeniu
po otwarciu ofert.

§4

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegolnosci nalezy:

a) w terminie ..!?'.@.-.Qtz.':.é}..odebranie przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej ofert
kandydatdw oraz potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze ofert ztozonych na dan:zf naboér,

b) dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatow w dniu 22.090%. OF S

~ c) sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentdw,

d) dokonanie wstgpnej analizy dokumentéow, w celu sprawdzenia wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu (wstepna selekcja kandydatow),

e) ustalenie i sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu i przekazanie jej do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi celem umieszczenia
listy w BIP i na tablicy ogloszenn Urzedu Miasta,

f) wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koncowej dla kandydatow oraz rezerwacja Sali,

g) zaproszenie kandydatéw na selekcje koficowa obejmujaca przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej, diagnozy kompetencji oraz oceny wykonania
zadan symulacyjnych,

h) przygotowanie testu merytorycznego oraz zadan symulacyjnych w porozumieniu
z Biurem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i przekazania ich na jeden dzief przed terminem
drugiego etapu rekrutacji celem opieczg¢towania testdw pieczatka Biura Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi,

1) odbidr kompletu testow przez przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej w dniu drugiego etapu
naboru,

# ]) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

k) sporzadzenie informacji o wynikach naboru i przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi celem zamieszczenia w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta,

) przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej dokumentacji
z postgpowania rekrutacyjnego, celem dalszego postgpowania i przechowania dokumentacji
aplikacyjnej kandydatéw w sposéb okreslony w Regulaminie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 4 do Systemu zatrudniania pracownikow

Na stanowiska Kierownikow jednostek

Organizacyjnych Miasta

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE -KIEROWNIKA
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ MIASTA

Dyrektora Osrodka Adopcyjno-Opiekuriczego w Piotrkowie Trybunalskim
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie:
* na kierunku: pedagogika; pedagogika specjaina; psychologia lub
* na kierunku w zakresie resocjalizacji, pracy socjalnej, pedagogiki opiekunczo-wychowawczej albo
* na innym kierunku uzupetnione studiami podyplomowymi w zakresie psychologii; pedagogiki lub resocjalizacji
b) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej,
¢) Staz pracy min. 3 lata w placéwce opiekunczo-wychowawczej,
2. Wymagania dodatkowe :
a) Przedstawienie programu funkcjonowania Osrodka Adopcyjno-Opiekuriczego w Piotrkowie Trybunalskim,
b) Znajomosé: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej, —ustawy
o finansach publicznych, ustawy Prawo Zamowien Publicznych, ustawy o pomocy spotecznej
c¢) Pozadane kompetencje: spoleczne: ( dzielenie si¢ wiedzg i do$wiadczeniem, negocjowanie, procedury: znajomos¢
i stosowanie komunikatywnosc), firmowe (kierowanie, ocena i rozwdj pracownikow, delegowanie, rozwiazywanie
konfliktow), ~osobiste (podejmowanie decyzji, radzenie sobie ze stresem, mySlenie strategiczne, elastycznos¢
myslenia),
d) Co najmniej roczny staz pracy z dziecmi w instytucjach, ktorych zakres dziatania obejmuje opieke nad dzieckiem lub
prace z rodzina,
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i funkcjonowania O$rodka Adopcyjno-Opiekuniczego w Piotrkowie Trybunalskim,
Kierowanie O$rodkiem Adopcyjno-Opiekuriczym w Piotrkowie Trybunalskim,
Whioskowanie o dokonanie zmian w aktach prawa miejscowego okreslajacych zasady funkcjonowania jednostki,
Zatwierdzania regulaminow: pracy; wynagradzania i premiowania oraz innych niezbednych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania jednostki,
e) Kierowanie biezaca dziatalnoscig dydaktyczna, opiekuriczo-wychowawcza Osrodka,
f) Reprezentowanie O$rodka Adopcyjno-Opiekuriczego w Piotrkowie Trybunalskim na zewnafrz,
g) Scista wspélpraca z Sadem Rodzinnym i Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie , instytucjami o$wiatowymi, zaktadem
opieki zdrowotnej, kosciotem, zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi na rzecz dzieci i mtodziezy,
h) .Zapewnienie doboru rodziny adopcyjnej wiasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka,
i)  Gromadzenie informacji o dzieciach kierowanych do adopcii.
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
list motywacyjny,
dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplomy lub zaswiadczenia o ukoiczeniu studiow),
dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub za$wiadczenie od pracodawcy),
pisemna propozycja programu funkcjonowania Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego w Piotrkowie Trybunalskim,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie o niekaralnosci,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje lub wykaz min. 3 oséb z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,
o$wiadczenie zawierajgce klauzule ,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).”
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Dyrektora O$rodka Adopcyjno-Opiekuriczego w Piotrkowie Trybunalskim ” osobiscie w siedzibie Urzedu na okienku
podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub poczty na adres Urzedu w terminie do dnia. <.1... %/4. -2007r8
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacp Publicznej (www.piotrkow.
oraz na tablicy informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10.
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Zakacznik nr 1 do Systemu zatrudniania pracownikow
na stanowiska Kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta

URZAD MIAS (A

Peinomocnik Prezydenta Miasta

ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkcholowych, Zdrowia i Pomocy Spoleczne)

97-300 Piotrkéw Trybunalski
Pasaz Rudowskiego 10

..................................... Piotrkéw Tryb. dn. 19.01.2007r.
komorka organizacyjna UM
nadzorujaca jednostke

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ MIASTA

Zwracam sie z prosba o wszczgceic naboru na kierownicze stanowisko urzednicze w jednostce

Osrodku Adopcyjno — Opiekunczym w Piotrkowie Trybunalskim

(nazwa jednostki)

Dyrektor Osrodka Adopcyjno — Opickuficzego w Piotrkowie Trybunalskim

(nazwa stanowiska)

Wakat powstal w przypadku m.in.:

a) przejscia pracownika na emeryturg, rente.

b) powstania nowej jednostki,

¢) innej sytuacji — rozwiazania stosunku pracy , zmiana Ustawy o pomocy spolecznej

Uzasadnienie:

Stosunek pracy z Dyrektorem Panig Zofig Cie$lik zawarty na podstawie powolania,
uptywa z dniem 31.12.2006 r. Zatrudnienie od 01.01.2007 r. do 28. 02. 2007 r. na podstawie
powierzenia obowiazkow Dyrektora Osrodka Adopeyjno — Opiekunczego.

W zwiazku ze zmiang Ustawy o pomocy spotecznej powstal obowiazek wytonienia
Dyrektora jednostki w drodze naboru stosownie do Ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci




-~

ZAKRES CZYNNOSCI

Dyrektora Osrodka - Adopcyjnego

w Piotrkowie Trybunalskim

|. OBOWIAZKI

1. Kierowanie biezacq dziafalnoScig dydaktyczna, opiekuriczowychOwawczg Osrodka
i reprezentowanie go na zewnatrz,

2. Kierowanie wiasciwg politykg kadrowg w ramach posiadanego limitu i funduszu na
wynagrodzenia,

3. Pozyskiwanie srodkow i przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz prawidiowe gospodarowanie
$rodka mi finansowymi,

4. Programowanie, planowanie, kierowanie cafoksziatern spraw zwigzanych z merytoryczng
i administracyjng dziatalno$cig Odrodka.

5. Scista wspdipraca z Sadem Rodzinnym, Osrodkiem Pomocy Rodzinie, instytuciami o$wiatowymi,
zakladem opieki zdrowotnej, kosciolern zwigzkami wyznaniowymi oraz organizaciami spolecznymi
na rzecz dzieci i miodziezy.

6 Zapewnienie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy.

7. Zapewnienie doboru rodziny adopcyjnej wascwej ze wzgladu na  polzeby dziecka.

8 Gromadzenie informagji 0 dzieciach kierowanych do adopdj.

9. Praca nad zapewnieniem dziecku pozbawionemu opieki rodzicow, opieki w rodzinie adopcyjnej,

zastepczej badz placowee opiekunczy .
10. Organizaca szkolen dla  rodzin  zastgpczych  oraz kandydatow na  rodziny.

11.  Pomoc pedagogiczna i psychologiczna w tworzeniu rodzin, terapia rodznna

i prowadzenia poradniciwa.
12.  Przestrzeganie oraz podejmowanie niezbednych przedsiewzieC w celu ochrony taiemnicy
» i shuzbowe
13. Prawdowe i sprawne wykonywanie powerzonych zadam objglych zakresem dzialania zgodne
Z przepisami prawa.

14. Prawidowe wykonywanie zadan wynkajacych z regulaminu  organizacyjnego i specyfiki  placowki.
15. Nalezyte ewidengonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow prZEpisOw, SPISOW  Spraw.

16. Przestrzeganie ustawy 0 ochronie danych csobowych.

17. Zglaszanie inicjatyw dotyczacych usprawnienia pracy placowki.




Zatacznik nr 2 do Systemu zatrudniania pracownikow
na stanowiska Kierownikéw jednostek

organizacyjnych Miasta

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa
stanowiska:

Dyrektor

Nazwa jednostki:

Osrodek Adopcyjno - Opiekunczy w Piotrkowie Trybunalskim

Stanowiska podlegle:

Cel istnienia stanowiska: Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka Adopcyjno

— Opiekunczego w Piotrkowie Trybunalskim

Glowne
zadania:

1. Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka
Adopcyjno — Opiekunczego w Piotrkowie Trybunalskim

2. Kierowanie Osrodkiem w Piotrkowie Trybunalskim

3. Whnioskowanie o dokonanie zmian w aktach prawa miejscowego
okreslajacych zasady funkcjonowania jednostki.

4. Zatwierdzania regulaminéw : pracy; wynagradzania i premiowania oraz
innych niezbgednych dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
jednostki.

5. Kierowanie biezaca dziatalnoscia dydaktyczng , opiekunczo
— wychowawcza O$rodka.

6. Reprezentowanie Osrodka w Piotrkowie Trybunalskim na zewnatrz.

7. Scista wspolpraca z Sadem Rodzinnym, O$rodkiem Pomocy Rodzinie,
instytucjami o$wiatowymi, zakladem opieki zdrowotnej, kosciotem,
zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi na rzecz dzieci
i mlodziezy.

8. Zapewnienie doboru rodziny adopcyjnej wlasciwej ze wzgledu na potrzeby
dziecka.

9. Gromadzenie informacji o dzieciach kierowanych do adopcji.

(prosze zaznaczy¢ znakiem X posiadane upowaznienia)

Do wydawania:

decyzji

postanowien

zaSwiadczen

Do dokonywania czynnosci w imieniu Prezydenta

Do wyst¢gpowania w imieniu Prezydenta w postgpowaniach

Do przeprowadzania kontroli

Wynikajace z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych i aktow prawa
miejscowego.

Inne:




Wyksztalcenie:

Poziom:

Wyzsze magisterskie

Kierunek:

pedagogika; pedagogika specjalna; psychologia lub
kierunek w zakresie resocjalizacji, pracy socjalne;j,
pedagogiki opiekunczo-wychowawczej albo inny
kierunek uzupetniony studiami podyplomowymi

w zakresie psychologii; pedagogiki lub resocjalizacji

Wymagania

dodatkowe:

Co najmniej roczny staz pracy z dzie¢mi w instytucjach, ktorych zakres
dziatania obejmuje opiek¢ nad dzieckiem lub prace z rodzina

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spofecznej

Staz pracy ogélem (w latach):

3 lata w placowce opiekunczo-wychowawczej

Staz pracy na stanowisku
kierowniczym (w latach):

POZIOM
NAZWA: |podstawowy Sredniozaawansowany zaawansowany
Znajomo$¢ | angjelski
jezykow lub
obcych: niemiecki
lub
francuski
Obstuga Word
komputera: |Excel
Inne:
(cze$¢ wypelniana po tzw. panelu ekspe
KOMPETENCIJE: NAZWA: POZIOM:
Komunikatywnos¢ 4
Spoleczne: Dzielenie si¢ wiedza i do§wiadczeniem 4
Negocjowanie 4
Procedury znajomosc i stosowanie 4
Kierowanie 4
Firmowe: Ocena i rozwdj pracownikéw 4
Delegowanie 4
Rozwiazywanie konfliktéw 4
Podejmowanie decyzji 4
Osobiste: Radzenie sobie ze stresem 4
Myslenie strategiczne 4
Elastyczno$¢ myslenia 4




Zastepca Dyrektora Osrodka Adopcyjno - Opiekuficzego w Piotrkowie Trybunalskim
1. Osoba na stanowisku Dyrektora jest zastgpowana przez stanowisko zastgpcy dyrektora
Zapewnienie biezacej dziatalnosci dydaktycznej wychowankom Osrodka Adopcyjno -
Opiekunczego
Zakres odpowiedzialnosci
Rodzaj
odpowiedzialnosci Bezposrednia
administracyjna X
finansowa
r o 2
- mienie X
wyposazenie X
pracownicy X
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
2. Kluczowe kontakty wewnetrzne | Kadra kierownicza Urzedu Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta
1.zgodnie z aktami prawa miejscowego
2.
~ 3.
4,
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Zalacznik nr 9 do Systemu zatrudniania pracownikéw
na stanowiska Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ MIASTA
~ DYREKTORA OSRODKA ADOPCYJNO-OPIEKUNCZEGO W POTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta w oparciu
o informacje przekazane przez Kierownika komorki organizacyjnej nadzorujacej jednostke o
wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej jednostki.

3. Kierownik komérki organizacyjnej nadzorujacej jednostke zobligowany jest do przedtozenia do
akceptacji Prezydentowi Miasta projekt opisu stanowiska kierownika jednostki organizacyjne;j i
zakresu czynnosci.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji ,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Prezydenta Miasta powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.

6. Opis stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1.

Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.
2.W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim za stalej listy czlonkéw Komisji Rekrutacyjne;.
3.Prezydent Miasta moze powota¢ do skfadu Komisji Rekrutacyjnej osoby nie bedace pracownikami
Urzedu Miasta.
4.Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru.

Rozdzial IT1
Etapy naboru

§3
1.Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta.




2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
5.Selekcja koncowa kandydatow.
6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta.
7.Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i nawiazanie stosunku pracy.
8. Ogloszenie wynikow naboru.
Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta

§4

1.Ogloszenie o wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta na
stronie internetowej (www.piotrkow.pl), na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miasta w Piotrkowie Tryb., Pasaz Rudowskiego 10, siedzibie jednostki
organizacyjnej Miasta.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

a)prasie,

b) PUP.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego - Kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta,

c)okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta,

e)wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni
kalendarzowych.

4. Ogloszenie o naborze na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
stanowi zalgcznik nr 2.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5
1.Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.
2.Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplomy lub zaswiadczenia o ukonczeniu studiow),
d) dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie od
pracodawcy),
e) pisemna propozycja programu funkcjonowania Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego
w Piotrkowie Trybunalskim,
f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
g) oswiadczenie o niekaralnosci,
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,




i) referencje lub wykaz min. 3 0sdb z adresem i nr telefonu mogacych wystawié opinie o
kandydacie,

j) oswiadczenie zawierajace klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)
oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 z pézn. zm.).”

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta i tylko w formie pisemne;.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga eclektroniczna.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej

Miasta.
Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
§7

1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2.Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3.Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4.Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta , okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja konicowa kandydatéw

§8

1. Na selekcje¢ koncowa sktadaja sie:

a) test kwalifikacyjny,

b)rozmowa kwalifikacyjna,

¢) zadania symulacyjne lub koncepcyijne,

d) badanie poziomu kompetencji

e) program funkcjonowania Osrodka Adopcyjno-Opiekuriczego.

2. Kandydaci musza uzyskaé min. Q% z ogolnej liczby mozliwych do uzyskania punktow.

3. Odstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego lub zadania symulacyjnego
spowoduje wykluczenie kandydata z postepowania rekrutacyjnego.




Test kwalifikacyjny

§9
I. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Za prawidtowa
odpowiedz kandydat moze uzyskaé X .. pkt, za nieprawidlowa 0 pkt. Kandydat w sumie
z testu moze maksymalnie otrzymac 20. punktéw.

Rozmowa kwalifikacyjna

§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac¢:
a) predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadanag wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdérej ubiega sie o
stanowisko,
c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata w kierowaniu Osrodkiem Adopcyjno-Opiekuniczym.
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. _
4. Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 50

Zadania symulacyjne lub koncepcyjne

§11
1. Zadania symulacyjne lub koncepcyjne maja na celu poznanie podej$cia kandydata do rozwigzywania
problemow oraz sposobu zarzadzania jednostka.
2. Komisja Rekrutacyjna za kazde zadanie przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do A0,

Badanie poziomu kompetencji

§12
1. Celem badania poziomu kompetencji jest diagnoza posiadania przez kandydata kompetencji niezbgdnych
do realizacji zadan na stanowisku Kierownika jednostki.
Do badania poziomu kompetencji zostanie wykorzystany test kompetencyjny lub Asessment Center.
Komisja Rekrutacyjna za test kompetencyjny przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

w

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw

§13
1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekc;ji
koficowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.
2.Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawiazaniem stosunku pracy zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ do pracy.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§14
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.
2. Protokét zawiera w szczeg6lnoscei:
a) okreslenie stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej Miasta, na ktore byt prowadzony nabor,




liczb¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§15

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urz¢dniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Spos6b postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§16
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do
jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum zakadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane zainteresowanym.
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