
zARZĄDZENIE Nr 13/2009

z dnia 1 grudzień 2009 r.

Dyrektora Ośrodka Pomocy spolccznej łve włoŚzczowie

rv sprawie ustalenia regulaminu naboru na \volne stanowisko
w ośrodku Pomocy społecznei rł'e włoszczowie

Na podstawie a ' 11 ustavT z dnia 2] listopada 2008 loku o pracowlikaclt samorządo\łych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze znr'), or'az $ 8 ust. 8 statutu ośrodka Pomocy Społecznej we
Włoszczowie ŻarŻądzam co następuje:

$1' Wprowadza się Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w ośrodku Pon'rocy
społecznej we włoszczowie' który stanowi załącznik do niniejsŻego zarządzenia'

s2' Traci moc zaŹądzenie Kicrownika osrodka Pomocy Społecznej v'e Włoszczowie Nr
Ż1200'7 z dnia 16'05'2007 r- w sprawie ustaleiia Rogu1aniDu nabolu na wolnę stanowisko w
oPS we Włoszczowie.

|3. Zarządzenie rł'chodzi w zycie z dnien podięcia.



REGULAMIN NABoRU NA woLNE STANowIsKĄ URZĘDNICZE
w oSRoDKU PoMoCY sPoŁEcZNEJ

wE wŁoSZCZowIE

Celem regulanrinu jest usta1enie zasacl zatrudniania na stanowiska urzędnicze
w oparciu o ot\\'afty i konkurenc1jny nabór na $'olne stanowiska pracy'

Rcgularnin określa szczegółorve zasady naboru pracowników na wolne stano$'iska urzędnicze
\q'szczególnione rv rozporządzcniu Rady Ministrów z drria 18 narca 2'009 l' l spruvie
u,ynagradzania pracownikn samorządol|ych / Dz. U. Nr 50 poz. 398 ze zmianami/

$r

1. NabóI kand'vdatów zatrudnianych na podstalvie umo\'vy o placę na wolne stanorł,iska
urzędnicze' w ośrodku Pomocy Społecznej we Włoszczowie. będąc-vur pracodawcą
sanorząJou1m je't utsan) i |oŃLrrcl'cr n) '

2. Nabór kandydatólv na stanowiska urzędnicze organizuje Dyrektor ośrrrdka Ponrocy
Społecznej,

3. ogłoszcnie o \łolnym stanowisku urzędniczym oraz nabozc kandydatów na to
stano\ł'isko umieszcza się \ł Biulctynie Infbrmacji Publicznej oraz na tablicy
informacy|nej \ł. ośrodku Ponocy społecznej lve Włoszczorł,ie.

s2

1. Decyzję o rozpoczęciu naboru na wo]ne stano\'isko urzędnicze podcjmuje dyrektor
ośrodka na wniosck kiorownika działrr, lub bezpośIedniego przełożoncgo, rł'którym
ma być zatrudnjony kandydat.

2. Kięrownik działu lub wyznaczona osoba przedstawia kierownikorł,i ośrodka opis
stanowiska, na które ogłaszanyiest nabór'.

3. opis stano$iska. o któryn mo\ła w pkt.2' zawiela|
a. zakes obowiązków na stanowisku objętyn nabofem.
b. określe nie szczegółowych \'vJ-magań w Zakresie wykształcenia' sta7u ]]roc},

kwalifikacji i umiejętności dodatkolvych,
c. ok ręi len ie oJporł redzillności.
d. propozycjedotyczącęwynagr'odzenia.

4. wzór opisu stanowiska stanorł'i załączuik rrr 1 -

5. Podejnrując decyzję rv zakresie wsŻcŻęcia procedury dyrektor ośrodka
lł' pierwszej kolejności bada nożlirł,ość pŹeplolvadzenja we\Ą'nętrznych przerrulięc
kadrowych rv ramach obęcnego stanu zatrudnięnia.

$3

1. Naboru dokonuje Komisja Rekutacyjna lv składŻie:
a. Dyrektor ośrodka lub osoba przez niego lrpoważniona'
b. Kierownik działu' w którym ma być zatrudniony kandydat,
c. wyznaczona osoba pzez dyrektora ośIodka.
d. pracownik prorł'adząc-v kadry będa-cy j edn ocześnie Sekretarzem Komis.1i'

2. Komisja działa do czasu zakończenia procedurY naboru na u'o]ne stanowisko pracy.



l.

$1

Pracorł,nik zatrudniony na stanowisku ds' kadl, na podstawie opisu stano\iska
sporządza projekt ogłoszenia o naborze' Projekt ogłoszenia podlega zatwierdzeniu
przez dyrektora ośrodka'
ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zau'ierać:

1) nazrł,ę i adresjednostki,
2) okreś1enie stanowiska urzędt]iczego.
3) okeślenie \\Tmagań związanych Że stanowiskiem urzędniczym zgodnie

z opiscm danego stano\iska' ze lvskaza icm, którc z nich są niezbędne.
a które dodatkowe.

,l) rvskaŻanie zakesu zadań lł1konywanych na stanowisku uŻęd1'iczym'
5) wskazanie rłymaganych dokumentów. a w szczególności:

a) list mot)arvac)any, kwestiona usz osobo$T,
b) dokumenty poświadczajape wymagany staż pracy kopie ś\ł'iadectw pracy,
c) dokumentypoś\ł'iadczające wykształcenie,
d) ośrł,iadczcnic o korzystaniu z pełni prarv publicznyc1r i o niekaralnosci zc

przestępstwo popełnione unyślnie.
e) oświadczenie o blaku przeciwwskazań w sl.mie zdrowia do wykon1'wcnil

placy na staDo\ł'isku urzędniczym.
0 oświadczelic za\ł'ierające inlbrmację o Zatrudnienju w oPs współrnałżonka

lttb osoby będącej krewnym do drugiego stopnia, powinowatym pieiwszego
stopnia albo pozostającym !v stosunku przysposobienia, opleki lub kurateli,

g) oświadcŻenie o wylażeniu zgod-Y_ na pŹetwarzanie danych osobouych na
potrzeby z\\'iąZaDc z ogłoszonym naborenr'

2.

4.

ó) określenie terminu i nriejsca składania dokumentó$',
7) okreilenie lerminu L't\JICia olęrl'

Tęrmin składania dokLLmentóW określony w ogłoszeniu o naborze nie możc być
krótszy niż 14 dtli od dnia opublikowaoia ogłos7erlia rł' Biuletynie Informacji
Publiczne.j.
Przvkład ogłoszenia stanowi Załaialik nr 2

ss
Procedura naboru jest dunstopniowa i obejmujc:

1. Kwalifikację formalną. obejmującą badanie złożonyclr ofcn pod lłzględem ic1r

komp]etności ispehriania wymagań fonnalnych określonych W ogloszcniu o

nabote.
2. Kwalilrkację norytoNczną którą jcst rozmowa krvaliflrkaclna z Konrisją

Rekrutac;.jną

s6
Po upl1rvie terlninu do złożenia dokumcntów, określonego w ogłoszeniu o naborze'
placo\łnik ds. kard po przeprorł'adzeniu ptzez Komisję Rekrutacyjną pieru'szego
ętapu procedury unieszcza w Biuletynie lntbrmacji Publicznej listę kandydatów'
którzy spehriają qr.rlagania formalne okeślonę w ogk)szeniu o naboue.
Lista o któ.ej nowa u,ust. 1 Zawiera irniona i nazu,iska kandydató\ł' olaz ich nliciscc
zamieszkanja \ł' rozumieniu przepisórł' Kodeksu cywi1nego.
lnfornacje o kandydatach' którz-v zgłosili się do naboru stanowią inlbLLlue_1ę

publiczną rv zakresie objętym \łynraganiami zrł'iązanyni Że stanowiskicnl
urzędniczym, określonymi w ogłos7cniu o naborze'

1.

2.

()



4. Przykład 1isty stanowi Żałącznik ff 3 '

s7
l. Z kandydatami. którzy spełniają wynragania fonnalne Komisja przeprowadza

rozmorr'ę kwalifikac;'jną, w tlakcie któIej dokonuje się oceny:
1) kr.va1ifikacji zawodolych kandydata na stanowjsko użędnicze,
2) znaionrości oborviązujących przepisów prawa niezbędnych do wykon;rłlnio

zadań na danym stanorvisku,
3) un]ięiętności dodatkowych.

2. Każdy członek Komisji przydziela kandydatowi punłty w skali od 0 do 5 za
poszczcgólr]e grupy ocęn \łymienionych w ust. 1.

3. W przypadku równej liczby pmktów o Wyborzo kandydata Iozstżłga dylektor
ośrodka.

4. Dopuszcza się weryfikac.ję uniejętności dwustopnio\ł'ą gdzie pier*'szym etapen jest
test kwalifikacyjny, a dmgim etapem rozmowa kwalifikacyjna.

5. Do rozno\\,y kwalifikacyjnej przecl'todzą tlzy osoby, któIe z testu osiągnęły
najw}'ższą liczbę punktów'

6. W przypadku osiągl]ięcia kolejnej liczby punttów przez więcej niz trzy osoby, do
rozmot1 kwalifikacyjnej przechodzi tyle osób ile osiągnęło bzy kolejne najwyższe
ryniki.

s8
1. Po Żakończeniu plocedury naboru seketarz komisji spoządza protokół'
2. Protokół zawięra w szczególności:

l) określenie stanowiska urzędniczego, na które był plowadzony nabór, liczbę
kandydató\ł, oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niŹ 5 najlepszych
kandydatów, uszeregowanych według spełnienia przez nich rł1'nregań

określonych w ogłosŻeniu o nabolzo'
2) inlbrmację o zastosowanych metodach i technikach naboru'
J; u,tasadnienre danego wl hnn-.

3. Przykład protokołu stanolł'i załącznik nr 4.

se
1. Informację o wynikach naboru upowsŻechnia się !v telmiń(- 14 dni od dnia

zatrudnienia wyblanego kandydata lub zakończenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego \q.niku nje doszło do zatrudnienja źadnego kandydata.

2. lnlonraci]. o klórej rlurta rł pkt'l. zarłiera:
l) nazwę i adresjednostki'
2) określenle sL'no\\ i'ka urlędnic/e!o.
3) imię i nazwisko rłrybranego kandydata oraz.icgo micjsce zanrieszkanic'
4) uzasadnienie dokonanego w1'boru kandydata albo uzasadnienie nieŻal_rudniania

źadnego kandydata.
3. Inlbmację o wyniku naboru uporł'szechda się lv Biuletynie Inlbnnacji Publiczncj i na

tablicy ogłoszeń przez okles co najmnięj ] miesięcy.
,l. Jezeli stosunek placy osoby wyłonionej W drodze naboru ustał rł,ciągu 3 miesięcy od

dnia na\ł'iązania stosunku pracy, możlił'e jest zatrudnięnię na tym samym stanowiskri
kolejnei osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protoko1e tego
aboru' Przepisy pkt' 1,2 i 3 stosuje się odpowiednio.

5' wŻór ogłoszenia stalrorvi załącznik nr 5 i 5-Ą do niniejszego zarządzcnia'



$ 10
W prz1padku braku kandydatów lub nie dokonania \łybonr kandydata na okeślone
stanowisko ogłasza się kolejny nabór'

$1r
1. Dokumenty aplikacyine kandydata, który zostanię wyłoniony w procesie rekrutacji'

zostaną dołączone dojego akt osobowych.
2' Dokumenty aplikacyjne osób, którc w plocesie rekrutacyjnym zakwalifikowały się

do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole' będą przechowywane, zgodnie
Z instrukcją kancelaryjną pŹęZ okles 2 lat, a następnie przekazane do archiwum
zakładowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostabch osób będą odsyłane lub wydawane osobiście
osobie zainteresowanej.



Załącznik nr 1

FoRMULARZ oPIsU sTANowIsK'Ą PRĄCY w oŚRoDKU PoMoCY
sPoŁEcZNEJ wE wŁoszczowltr

A. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1' wykształcenie (charakter 1ub typ szko]y)

2' Wymagany prol'il (specjalnośó)

3. Dodatkowe rłynragania

4. Doś\Ą'iadczenia za\\,odowe
ła. Doświadczenie zawodorve poza ośrodkienr przy rł,ykonyrł'aniu podobnych cŻ) nnL's!i

4b. Doś$'iadczenie \ł' pracy w ośrodkach' rł, t'vm na pokrewnvch stanorł'iskaclr

5. Predyspozycje osobowościowę

6. Umieiętności zawodo\ł,e

B. ZAKRES ZADAŃ wyroNywA.l{vcH NA sTANowIsKU
l. Zadania główne

2. Zadania p"mncniczc

()



3- Zadania okreŚowe

4. Szczególne prawa i obowiązki

5. Zakes i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy
/adminislracyjne. finansowe, olganiŻacyjne' personalne, kiero\łnicze, inne /

q



Zalacznik Nr 2

oGŁAsZA NABoR
NA WOI,NE STANOW]SKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. wymaganianiezbędne:
a. .....................,...,...
b. .............................
c.,............................
d. ............................
2. Wymaganiadodatkołe:
a. ............................,
b. .............................

c. .......,.....................
3. Zakr€s }yykonywanych zadań na stanowisku:
a. .............................
b. .............................
c. ..................,..........
4. wymagane dokumenĘ
a. ż)_ciorys (CV)
b. list motlavacyjny
c. dokumeDt pośWiadczaiąc-'- \ykształcenie (d1'plom lub zaświadczei'iie o stanlc

odb1tych studiólv)
d. kweslionariuszosobo\\T
e. oświadczenie o niekaralności
f. ośrł,iadczenie o w]'Iażeniu Zgody na przetwamnie danych osobowych o tręści

,,Wrrażafi zgodę 11ą plzetwLlrzanie moich dąnych osobowych ząwartych l| (tercie
prdcy dLc] pot/zeb niezbędnych do realizacji ProcesLt rekfutdcii zgod ie z ustai'ą
z dnia 29 sierpnia ]997 r. o och/onie dąnych osobowych( Dz U' z 20()2r. Nr ]0],
poz'926' z późn' zm') ordz ustą\"-ą z dnid 22 marca 1999r' o prąco\|nikth
samorządowych (Dz' U. z 20a 1r Nr l12. poz.l593 z późn. zn. ) ''

g. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalilikacjach i umiejętnościach.

Wymag.ne dokumenty aplikac).jlle należy składać osobiście w siedzibie ośrodka' poczlą
e]ektroniczną na adles '.-'..-'..''...'' w przypadku posiadanych upra\Ą'nień do
podpisu clektronicznego lub pocztą na adrcs ośrodka z dopiskiem: Dołczy nabolu na
stano$isko w tenninie do dnia ........................ ....
(nie mniej niŹ 14 dni od dnia opublikowania rv BIP)

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po l-vŹej okleślonym terminie nie będą rozpatrywa e.

Informacja o vaniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu lnfomacji
Ptńlicaei (lnłlv.bip.pl) Gminy włoszczowa ośrodek Pomocy Społecznej' oraz na tablicy
intbmlacyjnej w Urzędzie.



Załacznik nr 3

LISTA KANDYDATÓW

SPEł,NIAJACYCH WYMAGANIA FoRMALNE

Infomujemy, że w wyniku wstępnej sęlękcji na ww. stanowisko pracy do następnego

etapu rckrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagarria formalne

okeślone w ogłoszeniu:

lmie i Nazwisko Miejsce zamieszkaniaLp.

l.

3.

1.

5.

6.

(data, podpis osoby upoważnionej)



z^lącznik nr 4

PRoToKÓŁ
Z PRZEPRo\Ą ADZoNl]Go \ ĄBoRU KAND\ DATÓ\Ą

NA sTANowIsKo PRACY w oŚRoDKU PoMoCY wE wŁoszczowlE

(nazq,a stanowiska pmcy)

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww' stanowisko pracy aplikacjc plzcsłało
' '.. ' '.. ' '.. '... ' '... '... '.. kandydatól' spełniających rvymogi formalne'

(i]ość aplikacji)

2. Komisia w składzie:

3. Po dokonaniu se]ekcji aplikacji .rvybrano następujących kandydatólv uszelegowan)'ch

według spełnienia przez nich kyterió\ł' określonych w ogłoszeniu o naborze.

ł. Zastosowano następujące metody i techniki naboru ( wyjaśnić jakic)l

Lp. Imię i Nazwisko Adres Wyniki lestu Wynik rozmorvy

I

2.

3

1.

5

5. I]7aŚ'dni€nic ł'vborU.

,.
ł



6. Załączniki do protokolu:

a) kopia ogłoszenia o naborze,

b) kopie dokumentów aplikacyjnych ........... kandydatów,

c) wyiki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnei .

Protokól sporządzil

(data' imię i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonków Komisji:

7^ł1ń,iet"dŻil

(podpis i pieczĘć kiercwnika ośrcdka)



Załącznik nr 5
INFORMAC.IA O WYNIKACII NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, że w wyniku zakończenj.a procedury naboIu na ww.
stanowisko został/a wybrany/a Pan/i

(inię i nazwisko)

zamieszkal|la w.................... 
i.i.r.",","r",,i""r.i.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpjs osoby upowaznion€j )

ą



Zalacznik nr 5A

INFORMAC.IA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Infomujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww' stanowisko
nie został/a zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów
(lub braku kandydatów).

I Izasadnienie:

(data, podp;s osoby upowaŹnjonei)

ł


