ZARZADZENIE Nr13/2009
z dnia 1 grudzien 2009 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej we Wloszezowie

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko
w O$rodku Pomocy Spolecznej we Wloszczowie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), oraz § 8§ ust. 8§ Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej we
Wloszezowie zarzadzam co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Osrodku Pomocy
Spoteczne] we Wioszczowie, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc¢ zarzadzenie Kicrownika Osrodka Pomocy Spolecznej we Wloszczowie Nr
2/2007 z dnia 16.05.2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko w

OPS we Wloszczowie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgceia.



REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
WE WLOSZCZOWIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urze¢dnicze

w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szezegdtowe zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
wyszczegdlnione w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzqdowych | Dz. U. Nr 50 poz. 398 ze zmianami/
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Nabér kandydatow zatrudnianych na podstawie umowy o pracg na wolne stanowiska
urzednicze, w Osrodku Pomocy Spoleczne] we Wloszczowie, bedacym pracodawca
samorzadowym jest otwarly 1 konkurencyjny.

Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Osrodka Pomocy
Spotecznej,

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na tablicy
informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wloszezowie.

§2

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje dyrektor
osrodka na wniosek kiecrownika dziatu, lub bezposredniego przelozonego, w ktorym
ma by¢ zatrudniony kandydat.
Kierownik dziatu lub wyznaczona osoba przedstawia kierownikowi osrodka opis
stanowiska, na ktére oglaszany jest nabor..
Opis stanowiska, o ktérym mowa w pkt.2, zawiera:

a. zakres obowiazkdw na stanowisku obj¢tym naborem,

b. okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie wyksztalcenia, stazu pracy,

kwalifikacji i umiejetnosci dodatkowych,

¢. okreslenie odpowiedzialnosci,

d. propozycje dotyczace wynagrodzenia.
Wzor opisu stanowiska stanowi zalacznik nr 1.
Podejmujac  decyzje w  zakresie wszczgeia procedury dyrektor osrodka
w pierwszej kolejnosci bada mozliwos¢ przeprowadzenia wewngtrznych przesunige
kadrowych w ramach obecnego stanu zatrudnienia.

§3

Naboru dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

a. Dyrektor osrodka lub osoba przez niego upowazniona,

b. Kierownik dziatu, w ktorym ma by¢ zatrudniony kandydat,

c. wyznaczona osoba przez dyrektora osrodka,

d. pracownik prowadzacy kadry bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



3.

4.

§4

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr, na podstawic opisu stanowiska
sporzadza projekt ogloszenia o naborze. Projekt ogloszenia podlega zatwierdzeniu
przez dyrektora osrodka.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,
3) okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow, a w szezegolnosci:

a) list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,

b) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy — kopie Swiadectw pracy,

¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

d) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie,

¢) oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym,

f) os$wiadczenic zawierajgce informacje o zatrudnieniu w OPS wspotmalzonka
lub osoby bedacej krewnym do drugiego stopnia, powinowatym pierwszego
stopnia albo pozostajgcym w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

g) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby zwiazanc z ogloszonym naborem.

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7) okreslenie terminu otwarcia ofert.
Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.
Przyvkiad ogloszenia stanowi zatacznik nr 2

§5

Procedura naboru jest dwustopniowa 1 obejmuje:

1. Kwalifikacje formalna, obejmujaca badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosei i spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o
naborze.

2. Kwalifikacje merytoryczna, ktora jest rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg
Rekrutacyjna.

§6
Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze.
pracownik ds. kard po przeprowadzeniu przez Komisje Rekrutacyjna pierwszego
etapu procedury umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow.
ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Lista o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



[

Przyktad listy stanowi zalacznik nr 3.

§7

7 kandydatami, ktorzy spelniaja wymagania formalne Komisja przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjna. w trakeie ktorej dokonuje si¢ oceny:

1) kwalifikacji zawodowych kandydata na stanowisko urzednicze,

2) znajomosci obowiazujacych przepiséw prawa niczbednych do wykonywania

zadan na danym stanowisku,

3) umiejetnosel dodatkowych.
Kazdy czlonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 za
poszczegdlne grupy ocen wymienionych w ust. 1.
W przypadku réwnej liczby punktéw o wyborze kandydata rozstrzyga dyrektor
osrodka.
Dopuszcza si¢ weryfikacje umiejgtnosci dwustopniowa, gdzie pierwszym etapem jest
test kwalifikacyjny, a drugim etapem rozmowa kwalilikacyjna.
Do rozmowy kwalifikacyjne] przechodza trzy osoby. ktore z testu osiggnely
najwyzsza liczbe punktdw.
W przypadku osiggnigcia kolejnej liczby punktow przez wigcej niz trzy osoby, do
rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi tyle osob ile osiagneto trzy kolejne najwyzsze
wynikl.

§8
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szezegolnoscei:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wiece] niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedhug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

Przyktad protokohu stanowi zatacznik nr 4.

§9

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminic 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 ktore] mowa w pkt.1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego micjsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudniania

zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy pkt.1.2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 51 SA do niniejszego zarzadzenia.



§10
W przypadku braku kandydatow lub nie dokonania wyboru kandydata na okreslone
stanowisko oglasza si¢ kolejny nabor.

§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii.
zostang dotagczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacyjnym zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub wydawane osobiscie
osobie zainteresowanej.



Zalacznik nr 1

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ WE WLOSZCZOWIE

A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Doswiadczenia zawodowe
4a. Doswiadczenie zawodowe poza osrodkiem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

..................................................................................................................................................

4b. Doswiadczenie w pracy w osrodkach, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

............................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Zadania pomocnicze
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3. Zadania okresowe
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4. Szczegblne prawa i obowigzki
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5. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy
/fadministracyjne, finansowe, organizacyjne, personalne, kierownicze, inne /
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Zalacznik Nr 2

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
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2. Wymagania dodatkowe:
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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4. Wymagane dokumenty

a. zyciorys (CV)

b. list motywacyjny

¢. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadezenie o stanic
odbytych studiow)

d. kwestionariusz osobowy

e. oswiadczenie o niekaralnosci

f. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwaranie danych osobowych o tresci
SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych( Dz. U. z 2002r. Nr 101,
p0oz.926, z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2001y Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm. )"

g. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalitikacjach 1 umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie osrodka. poczta
elektroniczna na adres ...cocceeiinicnnnen w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu clektronicznego lub poczta na adres osrodka z dopiskiem: Dotyezy naboru na
STAHOWISKO ovuiimnsvemmmsrmnimsms wems i W TSNS A HHE wonmessnmmminsse
(nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP)

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.pl) Gminy Wtoszczowa — Osrodek Pomocy Spolecznej, oraz na tablicy
informacyjne] w Urzedzie.



Zalgcznik nr 3

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
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Informujemy. ze w wyniku wstgpnej selekeji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania
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(data, podpis osoby upowaznionej)



PROTOKOL

Zalgcznik nr 4

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W OSRODKU POMOCY WE WLOSZCZOWIE

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacjc przestalo
............................ kandydatéw spelniajacych wymogi formalne.

(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:

Po dokonaniu selekeji aplikacji .wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych

wedtug spelnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Imi¢ i Nazwisko

Adres

Wyniki testu

Wynik rozmowy

w N

=

EJI

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------



6. Zalgczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych ........... kandydatéw,

¢) wyniki testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokol sporzadzil Zatwierdzil

........... P TR R Y O N

(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis 1 pieczeé kierownika osrodka)

Podpisy czlonkéow Komisji:

R T



Zalacznik nr 5
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stariowisko zostal/a wybranyia Pan/l .cusvevivmsns sowsvmsnsssssen s somns

ZamieSZKaly/a W ..o o
( miejsce zamieszkania )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 5A

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
nie zostal/a zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow
(lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)



