ZARZADZENIE NR 37/2022

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu
z dnia 21 listopada 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 poz. 530 oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
kodeks pracy tj. Dz. U. z 2022 r. poz 1510 z pézn. zm.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
zarzadza, co nastepuje:

g 1,

Wprowadzam Regulamin zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zgorzelcu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzgdzenie nr 8/2015 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgorzelcu z dnia 26 maja 2015 r. w sprawie Regulaminu zatrudniania pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu.

8§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom zespotow.

g 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Dyrektora PCPR w Zgorzelcu
z dnia 21.44....2022r.

REGULAMIN ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA

URZEDNICZE, KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W ZGORZELCU

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1.

1. Regulamin okres$la zasady zatrudniania pracownikdw na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu
0 przejrzyste kryteria rekrutacji, ktérych stosowanie daje gwarancje dostepu do
wolnych stanowisk pracy wszystkim kandydatom spetniajgcym wymagania
kwalifikacyjne na wskazanym stanowisku.

2. Regulaminu nie stosuje sie do:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

przesunie¢ na wolne stanowisko pracownika tej samej jednostki na mocy
porozumienia lub reorganizacji stanowisk,

przesunieC na wolne stanowisko pracownika innej jednostki na mocy
porozumienia stron,

przeniesienia stuzbowego na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny),

pracownikdéw, ktérych status okreSlaja inne przepisy niz ustawy
o pracownikach samorzadowych, pracownikdw zatrudnionych w ramach
umowy z urzedem pracy w sprawie organizacji stazy dla osob bezrobotnych
i prac interwencyjnych, powierzenia pracownikowi samorzadowemu innej
pracy na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym.

3. Pracownikiem samorzadowym jest osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin zatrudniania pracownikdw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zgorzelcu;

4) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgorzelcu;

5) Kierownikach zespotéw — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw zespotéw, w tym
gtéwnego ksiegowego w PCPR;

6) Kadrach — nalezy przez to rozumieC pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe w PCPR;

7) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjna;

8) Kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, ktdérzy biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym;

9) Wakacie — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze;

10) Postepowaniu sprawdzajgcym — nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej i/lub test kwalifikacyjny lub inng forme sprawdzenia
wiedzy z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne;

11) Stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

12) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w PCPR
zespoty;

13) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Rozdziat 2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§ 3.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, co najmniej
z miesigcznym wyprzedzeniem od daty przewidywanego zatrudnienia pracownika na
podstawie wniosku ztozonego przez kierownika zespotu, w ktdrym ma by¢
zatrudniony kandydat (wniosek wg wzoru stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu). W sytuacjach szczegdlnych termin ten moze ulec skréceniu.



2. Kierownik zespotu, w ktéorym ma by¢ zatrudniony kandydat przedstawia
Dyrektorowi opis stanowiska, na ktdrym ma by¢ zatrudniony pracownik okreélajacy:

1) zakres obowigzkéw na danym stanowisku pracy;

2) szczegbtowe wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii
wobec oséb ktére majg je zajac;

3) niezbedne uprawnienia i odpowiedzialno$¢ zwigzane ze stanowiskiem pracy;
4) zakres czynnosci.

3. Wzdr formularza opisu stanowiska pracy w PCPR stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu, a wzor zakresu czynnosci stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci oraz zgoda Dyrektora na
zatrudnienie powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na i kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdziat 3

Powotanie Komisji

§4.

1. Po wydaniu przez Dyrektora dyspozycji przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze pracownik zajmujgcy sie sprawami kadrowymi przygotowuje
projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej.
2. Do przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze Dyrektor
kazdorazowo powotuje komisje w sktadzie przynajmniej trzech cztonkdw.
3. W sktad komisji wchodza:
1) kierownik zespotu, do ktdrej organizowany jest nabdr;
2) pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe;
3) inna osoba upowazniona przez Dyrektora posiadajgca wiedze i umiejetnosci
w celu merytorycznego sprawdzenia czy kandydat spetnia wymagania okreslone
w ogtoszeniu.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupetni¢ skfad Komisji
o dodatkowe osoby z poza pracownikow PCPR posiadajace niezbedne kwalifikacje,
wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.



Rozdziat 4

Etapy naboru

§ 5.

Wyrdznia sie nastepujace etapy naboru na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw;
3) analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) sporzadzenia listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne;
5) weryfikacja koncowa kandydatéw, w ramach ktérej mozna przeprowadzi¢ razem
lub do wyboru:
a) rozmowe kwalifikacyjng,
b) test kwalifikacyjny,
c) inng forme sprawdzenia wiedzy;
6) ogtoszenie wynikdw naboru;
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko;
8) podijecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.

§ 6.

Nadzor nad procesem rekrutacji sprawuje kierownik zespotu, do ktérego nabdr sie
odbywa.

Rozdziat 5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§7.

1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
1) zamieszczenie ogtoszenia w BIP;
2) wywieszenie na informacyjnej tablicy ogtoszen w PCPR.
2. Informacja o ogtoszeniu o naborze moze by¢ dodatkowo umieszczona w innych
miejscach do wyboru, np.:
1) na stronie internetowej jednostki nadrzednej;
2) urzedzie pracy.

3. Dyrektor wraz z kierownikiem zespotu ustala tres¢ ogtoszenia o naborze kandydata
na wolne stanowisko urzednicze, ktére powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;



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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

6) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych;

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

4. Ogtoszenie 0 naborze kandydata na wolne stanowisko urzednicze zostaje
przekazane przez kierownika zespotu do zespotu organizacyjnego celem
opublikowania w BIP oraz wywieszenia na tablicy ogtoszen przez 14 dni
kalendarzowych.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie. Termin ten
jest okreslany odrebnie w stosunku do kazdego wystepujgcego wakatu. O terminie
przyjmowania ofert pracy decyduje data doreczenia dokumentéw do PCPR.

6. Kandydaci sktadajg oferty z wymaganymi dokumentami w zamknietych kopertach
lub przesytajg aplikacje w formie elektronicznej na skrzynke Epuap z podpisem
certyfikowanym lub profilem zaufanym na adres siedziby PCPR podawany
w ogtoszeniu. Koperta powinna zostac opatrzona adnotacjg: ,Oferta zatrudnienia na
stanowlske Pracyussessssuse ;

7. Dyrektor PCPR upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wskazuje stanowiska, o ktore poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej, ktorym na
podstawie prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

8. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta zatrudniona na
stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie podlega bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu witadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

9. Wz0r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 4.



Rozdziat 6

Sktadania dokumentow aplikacyjnych

§8.

1. Po opublikowaniu ogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny;
2) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
3) kserokopie Swiadectw pracy;
4) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
6) referencje;
7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;
8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie prac
na okreslonym stanowisku;
9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kiedy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustep 2
ustawy o pracownikach samorzadowych
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych szczegdlnej
kategorii (dotyczy tylko osdb, ktére przesytajg dane o stanie zdrowia, np. dane o
niepetnosprawnosci) — zatgcznik nr 11.
12) w przypadku prowadzenia naboru na stanowisko kierownicze, o$wiadczenie
kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
13) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
14) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byC podpisane witasnorecznie lub za
pomocg profilu zaufanego/certyfikowanego podpisu elektronicznego, a kserokopie
dokumentéw pos$wiadczone wiasnorecznym podpisem za zgodnosc¢ z oryginatem.

4. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie stanowi
zalacznik nr 5. Kandydat moze pobrac go w siedzibie PCPR, jak rowniez stanowi on
zatgcznik do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy.

5. Klauzula informacyjna dla kandydata o prace stanowi zatacznik nr 12 do
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy.



6. Obowigzek informacyjny zostanie spetniony poprzez umieszczenie klauzuli w BIP
wraz z ogtoszeniem 0 naborze oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie
PCPR.

7. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

8. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

9. Dokumenty aplikacyjne (np.: CV) przestane poza naborem bedg natychmiast
niszczone. Z tej czynnosci bedzie sporzadzana notatka ze wskazaniem imienia
i nazwiska osoby aplikujgcej przez pracownika zespotu organizacyjnego
i przekazywana do pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi w PCPR.

Rozdziat 7

Analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych

§9.

1. Analizy dokumentdéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacj
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

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

Rozdziat 8
Ogloszenie listy kandydatdéw, spetniajacych wymagania formaine
§ 10.

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i analizie ztozonych dokumentdw, sporzadza sie liste kandydatéw, ktdrzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu postepowania powiadamiani sg
indywidualnie przez kierownika zespotu, do ktérego ubiega sie kandydat,
0 wyznaczonym terminie, miejscu i sposobie jego przeprowadzenia (testy, rozmowy
kwalifikacyjne).



3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

4. Przyktad listy stanowi zatgcznik nr 6.
Rozdziat 9

Weryfikacja koncowa kandydatéow
§11.

1. Weryfikacji koncowej dokonuje sie na podstawie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego, badz innej formy sprawdzenia wiedzy.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna, ktéra ocenia min.
przygotowanie merytoryczne, wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, motywacje
ubiegania sie o prace na danym stanowisku, umiejetnosci autoprezentacji, odpornos¢
na stres itp.

Rozdziat 10
Ogtoszenie wynikow

§12.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktéry
zostaje przedstawiony Dyrektorowi.

2. Decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Dyrektor, po przeprowadzonej
rozmowie z kandydatem.

: Komisja rekrutacyjna nie wytania kandydata, jezeli zaden
z kandydatow nie spetnit wymogéw zawartych w ogtoszeniu o naborze, lub gdy w
trakcie postgpowania rekrutacyjnego stwierdzono, ze zaden z kandydatow nie
gwarantuje prawidtowego wykonywania obowigzkdw stuzbowych , lub gdy kandydat
po przedstawieniu warunkow pracy zrezygnowat.



Informacja o wynikach naboru

§ 13.

1. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wyniku postepowania oraz protokotu
przeprowadzonego naboru upowszechnia sie informacje o wynikach naboru.

2. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru.

3. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata, miejsce zamieszkania;
4)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

4. Informacje o wyniku naboru publikuje sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres,
co najmniej 3 miesiecy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9.

5. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2, 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

6. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu,
procedura naboru zostaje zakonczona Dyrektor podejmuje decyzje o ogtoszeniu
nowego naboru na wolne stanowisko pracy.

7. W przypadku gdy nabdr na stanowisko kierownicze nie zgtosi sie zaden kandydat
spetniajacy wszystkie wymogi formalne i merytoryczne okreslone w ogtoszeniu,
mozliwe jest, do czasu wytonienia odpowiedniego kandydata w nastepnym naborze,
powierzenia petnienia obowigzkdédw na danym stanowisku, pracownikowi PCPR, ktory
swojg wiedza i dosSwiadczeniem gwarantuje nalezyte wykonanie natozonych na niego
obowigzkéw zatgcznik nr 10.

Rozdziat 11

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy

§ 14.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych



kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych

w 0gtoszeniu 0 naborze;
2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie

danego wyboru.
3. Przyktad protokotu stanowi zatgcznik nr 7.

Rozdziat 12
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 15.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda przechowywane przez 3 miesigce
od daty ogtoszenia informacji o0 wynikach naboru a nastepnie zostang zniszczone.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ odebrania dokumentdéw, po uptywie czasu
przechowywania, osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdziat 13
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

§ 16.

1. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik zostaje skierowany na
badanie lekarskie w celu potwierdzenia zdolnosci wykonywania pracy na danym
stanowisku.

2. Badanie lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sie na podstawie Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania
badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskie wydawanych do celéw przewidzianych
w kodeksie pracy.

3. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe w PCPR, kierujgcy kandydata do
objecia danego stanowiska pracy na badania lekarskie, powinien w skierowaniu
w porozumieniu z kierownikiem zespotu do ktérego aplikuje kandydat, wyszczegdlni¢
specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnionego
pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.



4. Pracodawca przed przystapieniem do wykonywania pracy, przeprowadza szkolenie
wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapoznaje ze szczegotowym
zakresem czynnosci wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

5. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe w PCPR informuje pracownika
0 obowigzku zapoznania sie z przepisami obowigzujgcymi w PCPR w szczegdlnosci z:
1) z regulaminem pracy,

2) trybem pracy w PCPR,

3) uprawnieniami pracowniczymi,

4) systemem zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz innymi dokumentami dot.
ochrony danych.

6. Okolicznos¢ zapoznania sie z obowigzujgcymi w PCPR regulaminami i zasadami
postepowania pracownik poswiadcza pisemnie. Wzor oS$wiadczenia stanowigcy
zalacznik nr 8.

§ 17.

1. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy.

2. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w PCPR moze byc¢ zatrudniony tylko
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3. Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktdrej mowa w ust. 2, rozumie
sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, ktérych mowa w

art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okres$lony, dtuzszy niz 6 miesiecy,

i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

4. W szczegdlnych sytuacjach umotywowanych wnioskiem bezposredniego
przetozonego Dyrektor moze odstgpi¢ od warunku zawartego w ust. 2.

5. Okres, na ktéry zostata zawarta umowa traktuje sie jako czas rozpoznania
praktycznego wykorzystania posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika.

6. W trakcie trwania umowy o prace zawartej na czas okreslony, bezposredni
przetozony moze wnioskowa¢ do Dyrektora o zawarcie kolejnej umowy na czas
nieokreslony.

§ 18.

1. Dla pracownika, o ktérym mowa w art. 17 ust. 3, w czasie trwania zawartej z nim
umowy O prace na czas okreSlony organizuje sie stuzbe przygotowawcza, z
zastrzezeniem ust. 5.

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor PCPR, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do



wykonywania obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
osoby kierujacej komdrka organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

5. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komdrkg organizacyjng, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

7. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, nie wytgcza stosowania ust. 6.

8. Dyrektor PCPR, okresli, w drodze zarzadzenia, szczegdtowy sposdb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 6, przed
zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

§ 19.

1. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wyfacznie do wiadomosci tych oséb, ktére biorg bezposredni udziat
w naborze.

2. Wszystkie informacje zawarte w dokumentach podlegajg ochronie zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Informacja,
o ktérej mowa w ust.. 1, zawiera:

1)nazwe i adres jednostki;

2)okreslenie stanowiska urzedniczego;

3)imie i nazwisko wybranego kandydata, miejsce zamieszkania;

4)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia

zadnego kandydata.



Rozdziat 14
Awans zawodowy
§ 20.

1. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o
dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie
formalnych wymogdw wymaganych dla danego stanowiska pracy.

2. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje bezposredni przetozony pracownika
do Dyrektora w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

3. Awansowanie pracownikow odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

4. W przypadkach uzasadnionych potrzebami, Dyrektor moze powierzyc
pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o0 prace, zgodnie z
art. 42 § 4 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy.




Zalacznik Nr 1

Do Regulaminu zatrudniania na wolne
stanowiska urzednicze w PCPR w
Zgorzelcu

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Prosze o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze
W Z OGO 1sisanesinss s rmmme iy s s RS A AR S oS R R s s G AR T

Wakat powstat w wyniku:
1) urlopu macierzynskiego pracownika;
2) urlopu wychowawczego pracownika;
3) urlopu bezptatnego pracownika;
4) przejscia pracownika na emeryture, rente;
5) powstania nowej komorki;
6) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do
realizacji;
7) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
8) innej sytuacii.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczec kierownika zespotu)

Zatgczniki:
1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnosci.
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Zalacznik Nr 2

Do Regulaminu zatrudniania na wolne stanowiska

urzednicze w PCPR w Zgorzelcu

OPIS STANOWISKA PRACY

Stanowisko:
Zespot:

WYMOGI KWALIFIKACYINE

Wyksztatcenie:

Wymagany profil:
Obligatoryjne uprawnienia:
Doswiadczenie zawodowe:
Predyspozycje osobowosciowe:
Umiejetnosci zawodowe:

ZASADY WSPOZALEZNOSCI StUZBOWE]
Bezposredni przetozony:
Przetozony wyzszego stopnia:
ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Bezposrednio podlegte stanowisko:
2. Nazwy stanowisk bedgcych pod nadzorem merytorycznym:

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania gtéwne:
Zadania pomocnicze:

Zadania okresowe:
Szczegodlne prawa i obowigzki:

(data i podpis kierownika zespotu)






