ZARZADZENIE nr K. 0161.4/21
KIEROWNIKA

PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO
W RUDZIE SLASKIEJ

z dnia 19 kwietnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia zasad naboru na wolne urzednicze,
w tym kierownicze urzednicze stanowiska pracy

w Placéwce Wsparcia Dziennego w Rudzie Slaskiej

Na postawie § 10 Statutu Placowki Wsparcia Dziennego w Rudzie §lqsk1’ej przyjetego
uchwata NR PR.0007.230.2012 Rady Miasta Ruda Slaska z dnia 24 pazdziernika 2012r.
(z pozniejszymi zmianami) w zwigzku z art. 11- 15 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282).
zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzi¢ w Placowce Wsparcia Dziennego w Rudzie Slaskiej »Zasady naboru na wolne
urzednicze, w tym kierownicze urzednicze stanowiska pracy w Placéwce Wsparcia Dziennego
w Rudzie Slaskiej” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2, Traci moc Zarzadzenie nr K.0161.2/16 z dnia 16 stycznia 2013 .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4. Podac tres¢ zarzadzenia do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej, na

tablicy informacyjnej w Placowce Wsparcia Dziennego w Rudzie ﬁlqskiej.
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ZALACZNIK DO
ZARZADZENIA nr K.0161.J)/21
KIEROWNIKA

PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO
W RUDZIE SLASKIEJ

z dnia 19 kwietnia 2021 r.

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Placowce Wsparcia Dziennego w Rudzie

Slaskiej jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2. Poprzez nabor na wolne urzednicze stanowiska pracy nalezy rozumie¢ nabdr na stanowiska,

na ktorych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

§ 3. Nabdr na stanowiska pracy okre$lone w § 1 przeprowadza sie w trybie postepowania
rekrutacyjnego, opartego na przejrzystych kryteriach rownym dostepie do wolnych miejsc pracy

w Placowce Wsparcia Dziennego w Rudzie Slaskiej.

§ 4. Nabor na stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi odbywa sie w trybie analizy ztozonych

ofert pracy.

Rozdziat 2
Komisja rekrutacyjna
§ 5. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) Przewodniczacy komisji, ktorym jest Kierownik Placowki Wsparcia Dziennego w Rudzie
Slaskiei,
2) Cztonkowie komisji:
- Gtéwna Ksiegowa Placowki Wsparcia Dziennego w Rudzie Slaskiej,
- inna zaproszona osoba posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace

znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

§ 6. 1. Prace komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej

sktadu.
2. Komisja przystepujac do pracy ustala technike wytonienia kandydatow (technika

ztozonych dokumentow, testy, rozmowa kwalifikacyjna).



§ 7. 1. W sktad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzic¢ uzasadniong watpliwosc, co do jej bezstronnosci.

2. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 zostana ujawnione w trakcie
postepowania rekrutacyjnego Kierownik Placowki Wsparcia Dziennego dokonuje odpowiedniej
zmiany w sktadzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje rekrutacyjna dziatajaca w poprzednim
sktadzie sa wazne, z wytaczeniem 0sob objetych przepisem § 7 ust. 1.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest w catosci niewazne w przypadku ujawnienia po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, ze do sktadu komisji rekrutacyjnej powotane zostaty

osoby, o ktoérych mowa w § 7 ust. 1. Procedura naboru zostaje wszczeta od poczatku.

Rozdziat 3
Postepowanie rekrutacyjne
§ 8. Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze,
2) przyjecie ofert i sporzadzenie listy kandydatow,
3) przeprowadzenie naboru (nabdr kandydatow),
4) wytonienie pracownikow (dobdr osobowy),

5) ogtoszenie wynikow postepowania rekrutacyjnego.

§ 9.1. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki ogtaszajacej naboér,
2) okreslenie stanowiska, na ktdre ogtoszono nabor,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem, ze wskazaniem ktére
z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5} wskazanie wymaganych dokumentdow,
6) okreslenie miejsca i terminu ztozenia wymaganych dokumentow.
2. Termin sktadania dokumentéw, podany w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
3. Ogtoszenie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy w Placéwce Wsparcia Dziennego
w Rudzie Slaskiej podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach w prasie lokalnej (miejskiej).

§ 10. Oferty w zamknietych kopertach, ztozone osobiscie w siedzibie Placéwki Wsparcia Dziennego
w Rudzie Slaskiej lub za poérednictwem poczty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (decyduje

data stempla pocztowego) w terminie okreslonym w ogtoszeniu.



§ 11. 1 Nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy przeprowadza sie w kolejnych etapach, ktore
pozwalaja ustalic predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonanie
zadan i obowigzkow.

2. W pierwszym etapie komisja zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw
i wyklucza te, ktore nie spetniaja kryteriow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, a tym
samym ustala liste kandydatéw dopuszczonych do dalszych etapow prowadzonych selekcii.

3. W kolejnym etapie prowadzonego naboru na podstawie ustalonej techniki naboru tj.
techniki ztozonych dokumentow, testéw merytorycznych lub rozmowy kwalifikacyjnej, komisja

przeprowadza weryfikacje wiadomosci posiadanych przez kandydatéw.

§ 12. 1. Na wynik naboru sktadaja sie oceny punktowe z zastosowanych technik naboru.

2.Ze swoich czynnosci komisja rekrutacyjna sporzadza protokét postepowania rekrutacyjnego,
ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

4. Protokdt zawiera w szczego6lnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byto prowadzone postepowanie rekrutacyijne, liczbe kandydatow,
ktorzy zgtosili sie po ogtoszeniu o naborze oraz wykaz imienny wraz z miejscem zamieszkania, nie
wiecej niz 5 najlepszych, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych technikach przeprowadzonego naboru,
4) uzasadnienie dokonanego naboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 13. Komisja rekrutacyjna wybiera najlepszego kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem

dokonanego wyboru.

§ 14, Jezeli zaden z kandydatow nie spetni warunkdw zawartych w ogtoszeniu, procedura naboru
zastaje zakonczona. Kierownik moze podja¢ decyzje o ogtoszeniu nowego naboru na wolne

urzednicze stanowisko pracy.

§ 15.1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
lub po zakoniczeniu postepowania rekrutacyjnego, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
wytonienia zadnego z kandydatow.
2. Informacja, o ktorej mowa w § 15 ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub  uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego

kandydata.



3. Informacje o wyniku postepowania rekrutacyjnego ogtasza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Placowce Wsparcia Dziennego w Rudzie élqskiej, przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat 4
Postanowienia kornncowe

§ 16. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze postepowania rekrutacyjnego ustat w ciagu
trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

Przepisy § 15 stosuje sie odpowiednio.

§ 17. Wprowadzi¢ procedure przyjecia do pracy nowych pracownikéw w Placowce Wsparcia

Dziennego w Rudzie Slaskiej stanowiaca zatacznik nr 1.
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