Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Tychach

Zalacznik do Zarzadzeh

Nr 3/2013 z dnia 30 lipca 2013 r.

Nr 12 /2016 z dnia 12 pazdziernika 2016 r.
Nr 3 /2020 z dnia 08 stycznia 2020 r.

oraz
Nr 1/2023 z dnia 13 kwietnia 2023 r.
Przewodniczacego Powiatowego Zespolu

do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W POWIATOWYM ZESPOLE DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPEENOSPRAWNOSCI W TYCHACH

Regulamin Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze Strona 1



I1.
I1I.
IV.

VL

SPIS TRESCI

PodStawy Prawime ...........coooiiiiiiii i 2
Wyjasnienie poje¢ uzywanych w Regulaminie ........................ooo. 2
Przepisy Wstepne ... 2
Proceduranaboru .................o 3
Przebieg postepowania rekrutacyjnego ..................cocooiiiiiiiiii, 4
Dalsze postepowanie ...................oooiii 5
ZalaczniKi ... 7
I. PODSTAWY PRAWNE:
1.1 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn.
Dz. U. z 2019 poz. 1282),
1.2 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. jedn. Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 z p6zn. zm.).
1.3 Ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (t. jedn. Dz. U. z
2019 poz. 1781),
1.4 Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.
jedn. Dz. U. z 2019 poz. 1429).
II.  WYJASNIENIE POJEC UZYTYCH W REGULAMINIE:
21 Zespot - Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Tychach
2.2  Przewodniczacy - Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tychach
23 BIP - Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony
zgodnie z ustawa o dostepie do informacji
publicznej

III. PRZEPISY WSTEPNE :

3.1 Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
w Zespole w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska
pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

3.2 Zatrudnianie na stanowiska, o ktérych mowa w pkt. 3.1, nastepuje na podstawie
umowy o prace. Stanowiska okreSlono w Regulaminie Wynagradzania
i Premiowania Pracownikéw Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Tychach.

3.3 Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

— stanowisk pomocniczych i obstugi,
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— stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -
wewnetrznej rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi,
przesunieciami pracownikéw, awansami,

— pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzyrnskich, wychowawczych i spowodowanych
inng usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego).

IV. PROCEDURA NABORU

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Przewodniczacy.
Nabér przeprowadza Zespoét Rekrutacyjny zlozony z Przewodniczacego
Zespotu Rekrutacyjnego, ktéorym jest Przewodniczacy, oraz Czlonka Zespotu
Rekrutacyjnego, ktérym jest Sekretarz Zespolu. W  przypadku niemoznosci
uczestniczenia Sekretarza Zespotu w pracach Zespotu Rekrutacyjnego, cztonka
Zespolu Rekrutacyjnego wyznacza Przewodniczacy w drodze zarzadzenia.
Przewodniczacy Zespotu w drodze zarzadzenia moze dodatkowo powotaé w
sklad Zespotu Rekrutacyjnego pracownika dziatu, ktérego dotyczy nabor.
W pracach Zespolu Rekrutacyjnego nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest
malzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie,
osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Zespot Rekrutacyjny dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.
Nabér na wolne stanowisko przeprowadzony jest w nastepujacych etapach:
— ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
— przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
— ocena zgloszonych kandydatur pod wzgledem wymagan formalnych
na stanowisko, na ktére prowadzony jest naboér,
— selekdja,
— sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
— podjecie decyzji o zatrudnieniu,
— ogloszenie wynikéw naboru.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
— nazwe i adres jednostki,
— okreélenie stanowiska i wymiaru etatu,
— wymagania i obowigzki dot. stanowiska, na ktére prowadzony jest
naboér, zgodnie z opisem stanowiska,
- informacje o warunkach pracy oraz wskazniku zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych (zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych - Dz. U. tj. z 2011 r. Nr 127 poz. 721),
— wskazanie wymaganych dokumentéw,
— okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
W2z6r ogloszenia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4.7 Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie

w BIP-ie oraz na tablicy informacyjnej w Zespole.
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4.8

4.9

4.10
4.11

412

4.13

Mozliwe jest ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:

— prasie,

— Powiatowym Urzedzie Pracy.

Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP-ie
oraz na tablicy informacyjnej w Zespole.

Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sie tylko po ogloszeniu naboru.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw od o0s6éb ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Zespole droga elektroniczng, za wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18
wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym - t.j. Dz. U. z 2013, poz. 262) oraz za
posrednictwem profilu zaufanego ePUAP (zgodnie z ustawa z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne - Dz. U. z 2005 r., nr 64, poz. 565, ze zm.).

Dokumenty w formie pisemnej, o ktérych mowa w pkt. 4.9, nalezy skladaé
w zaklejonych kopertach z napisem ,nabér na stanowisko ...................... z
dnia .... 7. Dokumenty zloZone po terminie nie beda rozpatrywane.

Na dokumenty aplikacyjne, ktérych mowa w pkt. 4.11 i pkt. 4.12, moga sklada¢
sie:

— list motywacyjny,

- QV,

— kserokopie $wiadectw pracy z poprzedniego zatrudnienia,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji,

— os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie o tym, czy kandydat prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza,

— inne dokumenty, ktére okaza si¢ niezbedne do prawidlowego
przeprowadzenia naboru.

V. PRZEBIEG POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

5.1

5.2

5.3

Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzane
jest wg etap6w wymienionych w pkt. 4.5.

Po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
przyjmowane sa dokumenty aplikacyjne w okresie wskazanym w ogtoszeniu.
Po uplywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych okredlonych
w ogloszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkéw formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze, celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do
kolejnego etapu postepowania.
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54

5.5

5.6

5.7

5.8
5.9

5.10

Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach selekcji skladajacej sie z testu
pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spelniajacy warunki formalne wymagane na stanowisku, na ktére
prowadzony jest nabdr, wypelniaja pisemny test sprawdzajacy znajomosé
przepisow stosowanych na tym stanowisku. Do rozmowy kwalifikacyjnej
zaprasza sie trzech kandydatéw, ktérzy uzyskali najwieksza liczbe punktéw
w tescie. Jesli jeden z trzech najlepszych wynikéw w tescie pisemnym uzyskata
wieksza liczba kandydatéow, do rozmowy zaprasza sie wszystkich, ktérzy
uzyskali ten wynik.

Rozmowa kwalifikacyjna stuzy sprawdzeniu czy kandydat posiada cechy
osobowoéciowe wymagane na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
naboér, zgodnie z kryteriami oceny pracy zawartymi w opisie stanowiska oraz
profilem kompetencji na tym stanowisku. Rozmowa kwalifikacyjna moze
ponadto obejmowac¢ sprawdzenie kompetencji jezykowych, w tym w
szczegOlnosci umiejetnosci  sporzadzania korespondencji, sprawdzenie
umiejetnosci  obslugi  komputera, sprawdzenie umiejetnosci obstugi
podstawowych urzadzen biurowych. W takim przypadku sprawdzenie takie
jest zaliczane jako jedno z pytan okreslonych w pkt. 5.7 i oceniane zgodnie
z zasadami tam wskazanymi.

W  trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy zkandydatéow jest oceniany
indywidualnie przez czlonkéw Zespolu Rekrutacyjnego, co znajduje
odzwierciedlenie na karcie oceny kandydata. Czlonkowie Zespolu
Rekrutacyjnego zadaja kazdemu z kandydatow po minimum 5 pytan
pozwalajacych na dokonanie oceny kandydata pod katem posiadania przez
kandydata cech, o ktérych mowa w pkt. 5.6. Kazdemu z kandydatéw nalezy
zada¢ te same pytania. Zadawane pytania wpisywane sa na karcie oceny.
Odpowiedzi kandydatéw podlegaja ocenie w skali 0 - 5 pkt. Po
przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych a przed ostateczng ocena
kandydatéow przez cztonkéw Zespolu Rekrutacyjnego nastepuje wymiana
pogladow czlonkéw Zespotu Rekrutacyjnego i dyskusja. Po jej zakoriczeniu
Przewodniczacy Zespolu Rekrutacyjnego podsumowuje ilos¢ punktéow
zdobytych przez poszczegolnych kandydatéow. Do punktéw przyznanych
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie dodaje si¢ punktacji uzyskanej w tescie
pisemnym.

Wz6r karty oceny stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Na stanowisko, ktérego dotyczy nabodr, zatrudniany jest kandydat, ktoéry
uzyskal najwyzsza liczbe punktéw w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z prac Zespolu Rekrutacyjnego sporzadzany jest protokoét, ktéry powinien
zawierac:

— okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony
nabdr,

— liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert odrzuconych
z uwagi na niespetnianie wymagan formalnych,

— liste kandydatéw (imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego) ktérzy przystapili do
wypelnienia testéw pisemnych w kolejnosci odpowiadajacej liczbie
zdobytych punktéw w tescie,
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5.11

— liste kandydatéw (imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego) zaproszonych do rozmowy
kwalifikacyjnej wraz z punktacja uzyskang w wyniku rozmowy,

— imie, nazwisko i miejsce zamieszkania wybranego kandydata,

— uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Wz6r protokotu stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Do protokotu dotacza sie karty testow pisemnych wypetnionych przez
kandydatéw oraz karty oceny sporzadzone podczas rozméw kwalifikacyjnych
z kandydatami.

VI. DALSZE POSTEPOWANIE

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia
zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 6.1 zawiera:

— nazwe i adres jednostki,

— okreélenie wolnego stanowiska urzedniczego,

— imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
— uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

Wz6r informacji stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP oraz w jednostce na tablicy
informacyjnej przez co najmniej 3 miesigce.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, sa dotaczane do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy zakwalifikowali sie do etapu
rozmowy kwalifikacyjnej, sa przechowywane w Zespole przez okres wynikajacy
z instrukcji kancelaryjnej.
Dokumenty kwalifikacyjne pozostatych kandydatéw s przez okres miesigca
udostepniane do zwrotu kandydatom, ktérych dotycza. Po tym okresie
nieodebrane dokumenty sa komisyjnie niszczone.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

WZOR OGELOSZENIA

POWIATOWY ZESPOL DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPEELNOSPRAWNOSCI W TYCHACH

43-100 TYCHY

ul. Budowlanych 59

PRZEWODNICZACY POWIATOWEGO ZESPOLU
DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI
W TYCHACH
oglasza nabor na stanowisko

1. okreslenie stanowiska urzedniczego

(nazwa stanowiska)

2. wymiar etatu

3. wskazanie wymagan i obowigzkow na stanowisku - zgodnie z opisem stanowiska
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie Zespotu na
I pietrze. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w winde przystosowana
do przewozu oséb niepelnosprawnych. Korytarze umozliwiajace poruszanie sie
woézkiem inwalidzkim. W budynku na parterze znajduje si¢ winda przystosowana
do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze
przez czas ponad 4 godzin dziennie.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu .................. .
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych zatrudnionych w Powiatowym
Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy /wyzszy niz 6%.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— CVilist motywacyijny,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i wymagane
uprawnienia,

— oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

— oéwiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji,

— oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

— oéwiadczenie o tym, czy kandydat prowadzi dziatalnos$¢ gospodarcza.

Kopie innych dokumentow i oSwiadczenia:

— kopie $wiadectw pracy,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
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w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach

samorzadowych.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z napisem ,nabér na wolne
stanowisko urzednicze ............ 7w terminie do ..o, r. w siedzibie

Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach,
w Biurze Obstugi Klienta (pokdj nr )

Inne informacje:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Zespot Rekrutacyjny. O terminie i miejscu
postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Przy naborze na
wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie zastosowanie techniki naboru
polegajacej na pisemnym tescie sprawdzajacym znajomosé przepisOw stosowanych
na tym stanowisku oraz rozmowie kwalifikacyjne;.

Oferty, ktore nie spelniajg warunkéw formalno - prawnych zostang komisyjnie
zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 227-
95-81 wewn. ............
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

KARTA OCENY KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM ZESPOLE DO SPRAW
ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI W TYCHACH
PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACY]JNE]

Tychy, dnia .......................

(imie i nazwisko kandydata - osoby ocenianej)

KRYTERIA PODLEGAJACE OCENIE

dla stanowiska Sekretarza — samodzielnos¢, komunikacja pisemna, podejmowanie decyzji, inicjatywa

dla stanowiska ds. obstugi klienta — komunikacja werbalna, pozytywne podejscie do klienta, komunikatywnosc /
inteligencja emocjonalna

dla stanowiska ds. obstugi posiedzeri - komunikacja werbalna, umiejetnos¢é pracy w zespole, komunikacja
pisemna, zarzqdzanie informacjq

dla stanowiska ds. obstugi administracyjnej - komunikacja werbalna, pozytywne podejscie do klienta,

komunikatywnosé / inteligencja emocjonalna, zarzqdzanie informacjq, umiejetnosé pracy w zespole

Kryterium 1.

Pytania: ...

Przyznano ................ punktow.
Kryterium II.
Pytania: .......oooiiii
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Kryterium III.

Pytania: ...
Przyznano ................ punktow.
Kryterium IV.
Pytania: ........oooiiii
Przyznano ................ punktéow

Suma uzyskanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej punktow: ....................o..

(podpis oceniajgcego)
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

PROTOKOEL ZESPOEU REKRUTACYJNEGO

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
wdniu......... ... oL

Sktad Zespotu Rekrutacyjnego:

1. Przewodniczacy Zespolu Rekrutacyjnego -
2. Czlonek Zespolu Rekrutacyjnego -

Nabor zostal przeprowadzony na stanowisko: ...
Liczba ztozonych ofert ogoélem .....................

Liczba kandydatéow spelniajacych wymagania okreslone w ogloszeniu
0 naborze na stanowisko urzednicze ......................ooeenll.

Po odrzuceniu ofert kandydatéw nie spelniajagcych warunkéw formalnych
zawartych w ogloszeniu, przeprowadzono test pisemny sprawdzajacy znajomosé
przepisé6w stosowanych na stanowisku..........................

W przeprowadzonym tescie kandydaci uzyskali nastepujaca liczbe punktéow
(wypelnione karty testéw pisemnych w zalgczeniu):

(...)

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszono kandydatéw, ktérzy w punktacji w

teScie pisemnym zajeli pierwsze trzy miejsca, tj. ......ccccoveiiiiiiiiiiii

W  przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci uzyskali
nastepujaca liczbe punktéw (karty ocen w zalaczeniu):
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Tychach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko,
zostal/fa wybrany/a Pan/i ... ,
zamieszkaly /Ta W ...
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Pan/Pani

w przeprowadzonym teécie pisemnym oraz w rozmowie kwalifikacyjnej wykazat/ta

sie wiedza w zakresie wymaganym na stanowisku oraz pozadanymi cechami, tj.

Regulamin Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze Strona 12



