Zarzadzenie Nr OPS 0152/6/2009

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w &olnie Krajenskim z
dnia 5 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatowna wolne stanowiska urgdnicze w
Osrodku Pomocy Spotecznej w odlnie Krajenskim.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listop2@@8 r. o pracownikach samadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458) w zwiku z 88 ust. 9 Statutuséddka Pomocy Spotecznej weinie
Krajenskim, zaradzam co nasgpuje:

§1

Wprowadz¢ regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiskadmicze w Grodku Pomocy
Spotecznej w olnie Krajgiskim, stanowdcy zahcznik Nr 1 do zargdzenia.

§2

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podyia.



Zalacznik nrl do
Zarzmdzenia OPS 0152 /6 /09

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Gsrodku Pomocy Spotecznej

w Sepolnie Krajenskim

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
1. Uzyte w Regulaminie okéenia oznaczaj
1) Regulamin — Regulamin naboru kandydatow na wokmeostiska urgdnicze w Grodku
Pomocy Spotecznej weoInie Krajaiskim,
2) Osrodek — Qrodek Pomocy Spotecznej vg®Inie Krajeéiskim,
3) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,
4) Komisja — Komisja Rekrutacyjnasddka

2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniaaiavolnych stanowiskach wdniczych w
Osrodku, w tym na wolnych ueziniczych stanowiskach kierowniczych.
3. Nabér kandydatow na wolne stanowiskaedricze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
4. Zasady ustalone w Regulaminie mapa celu pozyskanie i zatrudnienie wsr@dku
Pomocy Spotecznej w ¢Bolnie Krajeéiskim najlepszych kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze.
5. Postanowienia Regulaminu nie mapstosowania w przypadku:
1) naboru pracownikow na stanowisko pomocniczesha,
2) pracownikow, ktorych status oklaa inne przepisy miustawy o pracownikach
samoradowych, w tym m.in. przepisy ustawy z dnia 20 kwiet 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.Q08 r., Nr 69, poz. 415),

3) angaowania wolontariuszy zgodnie z ustaw dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 organizacjach
pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. Nr 96, p&73 z pan. zm.),

4) pracownikow zatrudnianych na zgsstwo (dotyczy to m.in. zagistw chorobowych,
macierzyskich, wychowawczych i przypadkéw losowych),

5) przesung¢ juz zatrudnionych pracownikow, w tym awansu zawodowego

6) zmian organizacyjnych.



Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
1. Ogtoszenie o prowadzonym naborze na wolne steskawrzdnicze podaje gido publicznej
wiadomdci:
1) wBIP,
2) natablicy ogtosze Osrodka,
2. Ogtoszenie o prowadzonym naborze powinno zawierazczegolngi:

1) nazwe i adres Grodka,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego,

3) okreslenie wymaga zwiagzanych ze stanowiskiem wdniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem ktére wama § niezlzdne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadarykonywanych na danym stanowisku ¢gmiczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7) sposo6b sktadania ofert,

8) przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych karadiyd

3. Termin do sktadania dokumentow ollany w ogtoszeniu o naborze, nie seoby¢ krétszy ni

10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej Osrodka

1. Komisje¢ powotuje (ze wskazaniem petnionych w niej funkdyyektor Grodka .
2. W skiad mog wchodzé:

1) Zastpca dyrektora €odka,

2) Kierownik Sekcji Organizacyjnej i Spraw Osobowyckralka,

3) Kierownik sekcji Grodka do ktorej przeprowadza; siabor,

4) Inne osoby wskazane przez dyrektokaadka.
3. W uzasadnionych przypadkach dyrektofr@ka mae zaprosi do udzialu w pracach
Komisji jako cztonka ina wskazan przez siebie oseatz jednostki nadrgnej jak jest Urad
Miejski w Sepolnie Krajgiskim.
4. Do zada przewodnicgacego naley:

1) Ustalenie poidku i prowadzenie prac Komisji zgodnie z Regulamine

2) Przygotowanie protokotu obrad Komisji po zadaeniu procesu rekrutacyjnego.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowyrtym przewodniczcy.



6. W pracach Komisji nie m@ uczestniczyosoba, ktéra jest madnkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopniaaeknie, osoby, ktorej dotyczy pg@pbwanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawrymfaktycznym,ze maze to budz
uzasadnione gipliwosci co do jej bezstronioi.

7. Komisja dziata do czasu zakezenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Kandydaci na wolne stanowiska ¢ttmicze obowizani & do skladania dokumentéw
wytacznie w formie pisemnej. Dokumenty naje skiadd& w zaklejonych kopertach,
osobkcie lub za pérednictwem poczty ( liczy sidata wptywu do sekretariatu), z napisem
,Dotyczy naboru na wolne stanowisko emnicze........".Dokumenty skfadanes sw
sekretariacie mieszgzym st w siedzibie Grodka.
2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajc:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy adewej,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika,

4) kserokopieswiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do pracy na okienym
stanowisku,

7) oswiadczenie o niekaraldoi,

8) oswiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobawiije st nie
pozostaw&w innym stosunku pracy, ktory unieatiovitby mu wykonywanie
obowigzkow w Gsrodku w wymiarze 1 etatu,

9) oswiadczenie wyraajace zgod na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji - zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. nr 1p&z. 926 z pa. zm.),

10) inne dokumenty okétone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby wpeg st 0 zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po ukazaniu ¢siogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko.



Rozdziat vV
Etapy posipowania konkursowego
1. Konkurs na stanowisko wanicze, w tym na kierownicze stanowiskogthzicze
przeprowadza siw trzech etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjnkatwje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzghlem formalnym oraz ustala kskandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) drugi etap pogpowania sktada si z:

a) merytorycznej oceny zimnych dokumentow aplikacyjnych,

b) sprawdzian wiedzy i umiejnosci niezlednych do pracy na okilnym
stanowisku w formie ustnej lub pisemnej

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

3) trzecim etapem rekrutacji jest rozmowa kwalifika@ydyrektora @odka z trzema
najlepszymi kandydatami wybranymi przez Komaisj dwoch etapach pagtowania

rekrutacyjnego.

Rozdziat VI
Etap pierwszy konkursu
1. Ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych polega apoznaniu si przez Komisj z
aplikacp nadestam przez kandydata. Celem oceny dokumentow jest puaidie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi odtcarymi w ogtoszeniu.
2. Wynikiem oceny formalnej dokumentow jest gmte okrélenie przydatnéci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dgmitapu konkursu.
3. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu konkuesstag poinformowani o terminie
drugiego etapu konkursu w formie pisemnej nignpg niz dwa dni przed terminem jej
odbycia.
4. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu karsu zostaj o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;j.
5. Termin drugiego etapu pegowania konkursowego ustala Komisja w porozumieniu
dyrektorem GQrodka.
Rozdziat VI

Etap drugi - pogpowanie kwalifikacyjne



l. Merytoryczna ocena zionych dokumentéw aplikacyjnych
Oceny merytorycznej zimnych dokumentéw dokonuje @y cztonek Komisji przydzielag

kandydatowi punkty w skali od 1-5, przy czym napely punktowani s kandydaci

posiadajcy:
1) wyksztalcenie wysze magisterskie o specjaino wymaganej na danym stanowisku
urzedniczym,
2) szczegolne kwalifikacje z zakresu wiedzy spedjadiznej odpowiednie do okilenego
stanowiska, potwierdzone odpowiednimi certyfikatandiodatkowe uprawnienia i
egzaminy zawodowe,

3) doswiadczenie zawodowe.

ll. Sprawdzian wiedzy i umiefnosci niezlednych do wykonywania pracy na okienym

stanowisku.

1. Komisja w celu potwierdzenia wiedzy i umigjosci dodatkowo w trakcie
postpowania kwalifikacyjnego przeprowadza sprawdzianwiedzy i umiegtnosci
niezkednych do pracy na okslenym stanowisku.

2. Sprawdzian odbywaesiv formie ustnej. Kady z czionkéw Komisji zadaje kandydatowi
jedno pytanie. Oceny przebiegu sprawdzianu dokoadjebnie kady czionek Komisji
przyznajc od 1- 5 punktéw za odpowizda zadane przez siebie pytanie.

3.  Komisja mae réwnie przygotowa sprawdzian pisemny w formie testu. Test powinien
sktad& si¢ z co najmniej 10 pyta Kazdy kandydat mie zdoby od 0 do 10 pkt.

4. Decyzje o formie ustnej czy pisemnej egzampiodejmuje dyrektor dodka.

Ill. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzanie bezp&redniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wi&ptji oraz maliwos¢ oceny:
1) predyspozycji i umiegnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,
2) obowiazkoéw i zakresu odpowiedzialéa na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
3) celow zawodowych kandydata,
4) przebiegu drogi zawodowej,

5) osignie¢ zawodowych,



6) oczekiwa finansowych,
7) znajomdci zada na danym stanowisku,
8) posiadanej wiedzy ogolne;j.
2. Zadawane pytania nie mpdotyczy spraw osobistych kandydata.
3. Oceny przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej dokonwperebnie kady czionek Komisji
przyznajc od 1- 5 punktow.
4. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja infouye kandydata o warunkach pracy na

stanowisku , na ktore ogtoszono konkurs.

V. Skala ocen
1. Punkty przyznawane svedtug nasipujacej skali ocen:
a) 5 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,
b) 4 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
c¢) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadowsgdgim,
d) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko gxiowo,
e) 1 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.
2. Punkty uzyskane przez poszczegoélnych kandydatéwugioh etapie rekrutacji, tj.
oceny dokumentéw, sprawdzianu wiedzy oraz rozmowyalitikacyjnej, podlegaj

sumowaniu.
3. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja ustala lestob wraz z ilécia zdobytych

punktéw w trakcie drugiego etapu rekrutacji.
4. Komisja przygotowuje ligt proponowanych do zatrudnienia trzech kandydatow,
ktorzy osiagneli najwigksza ilos¢ punktow w drugim etapie rekrutacji i przedstawaa |

dyrektorowi Grodka.

Rozdziat VIl
Etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna z kandydaami proponowanymi do
zatrudnienia
1. O wyborze i zatrudnieniu w £odku jednego z trzech najlepszych kandydatow
decyduje ostatecznie dyrektor sroddka po indywidualnej rozmowie z idym z
proponowanych do zatrudnienia kandydatow .



2. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez \ayiego kandydata dyrektors@dka
moze wybra do zatrudnienia kolejnego z listy proponowanyclzdtsudnienia.
3. Dyrektor Grodka nie dokonuje wytonienia kandydatslije

1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartyabgéeszeniu o naborze,

2) mimo spetnienia warunkow, o ktorych mowa w pkt. 1y toku
przeprowadzonego p@gobwania rekrutacyjnego ustalona, poziom posiadanych
kwalifikacji, wiedzy, umiegtnosci i doswiadczenia zawodowego lub oklenych
predyspozycji kandydatéw, jest niezadowatgyj albowiem nie gwarantuje on
skutecznego wykonywania powierzonych obakidw na danym stanowisku

urzedniczym.

Rozdziat IX

Zakonczenie procedury naboru

|. Sporaidzenie protokotu

1. Ze swoich czynsoi Komisja sporgiza protokét z przeprowadzonego
naboru kandydatow, ktéry podpiswyszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protokdt, o ktorym mowa powgj zawiera w szczegolhao:

1) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony nabor, ligzb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nieco®j niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przieh poziomu wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego naboru.

Il. Ogloszenie wynikéw naboru

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia & terminie 14 dni od dnia  zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru, w przypadku gdy w jegaiku
nie doszto do zatrudnienimdnego kandydata
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazw i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ueziniczego,



3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsm@ieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo duzigsee niezatrudnienia
zadnego z kandydatéw na stanowiskcedricze.
3. Informacg o wyniku naboru publikuje siw BIP oraz na tablicy ogtoszeDsrodka przez
okres co najmniej 3 miegly.
4. Jeveli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahatat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, maove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele

osoby spérdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo naboru.

Rozdziat X
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomydny w procesie rekrutacji, zostan
dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@dodsytane lub odbierane osédie przez

zainteresowanych.



