Zarzadzenie nr 1/2009
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Radkowie z/s w Scinawce Sredniej
z dnia 2 stycznia 2009 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru na stanowiska urzg¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radkowie z/s w
Scinawce Sredniej

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223,p0z.1458) w zw. z art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi
zmianami) -

postanawiam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w  Osrodku Pomocy Spo%ecznej w Radkowie z/s w Scinawce Sredniej w
brzmieniu stanowiacym zalgcznik Nr 1 do niniejszego postanowienia.

§2

Nadzoér nad realizacjq postanowienia powierzam pracownikowi ds. Kadr zatrudnionemu w
Osérodku Pornocy Spotecznej w Radkowie z/s w Scinawce Sredniej.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2006 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Radkowie zs.
w Scinawce Sredniej w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radkowie zs. w Scinawce Sredniej.

§4

Postanowienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2009
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
W Radkowie z/s w Scinawce Sredhiej
zdnia 02.01.2009

Regulamin
naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radkowie z/s w Scinawce Sredniej

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik OPS z wiasnej inicjatywy lub na
podstawie wniosku pracownika ds. kadr o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko pracy.

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt. 1 powinien by¢ przekazany z co najmniej miesiecznym
wyprzedzeniem (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu).

3. Pracownik ds. kadr jest zobligowany do przediozenia do akceptacii kierownikowi OPS projektu opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy, zawierajacego:

1) okreslenie celow i zadar wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegotowych wymaga w zakresie kwalifikacjj, umiejetnosci i predyspozycji,

3) okreslenie wyposazenia stanowiska pracy (sprzet i wynagrodzenie)

4) ewentualnie inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika powodujg rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze (formularz opisu stanowiska pracy stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu).

Rozdziat I
Powolanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia postepowania konkursowego.

1. Komisje rekrutacyjng powotuje kierownik OPS w sktadzie:

1) kierownik lub osoba przez niego upowazniona,

2) pracownik ds. kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

3) gtowna ksiegowa.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik moze uzupeini¢ sktad komisji rekrutacyjnej o dodatkowe
osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje | wiedze przydatne w procesie rekrutagii.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Dla waznoéci prac Komisji wymagana jest obecnosé co najmniej 3 osob z jej sktadu,

Rozdziat Il
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Selekcja koricowa kandydatow:
1) test kwalifikacyjny



2) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
6. Ogtoszenie wynikow naboru.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
zamieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszent w Osrodku
Pomocy Spoleczne;.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np:

1) w prasie

2) w urzedzie pracy

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu,
zawiera:

1) nazwe i adres o$rodka pomocy spolecznej

2) okreslenie stanowiska

3)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

5) wskazanie wymaganych dokumentow

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg w Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny

) zyciorys — curriculum vitae

) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem)

) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnoé¢ z oryginatem)

5) kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem)

6) oryginat kwestionariusza osobowego

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

8) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przesytac na adres Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Radkowie z/s w Scinawce Sredniej ul. Mickiewicza 16, 57 - 410 Scinawka Srednla w zamkniete]
kopercie z dopiskiem : ,Nabor na stanowisko ..., " (decyduje data
faktycznego wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej).
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Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow i
poréwnaniu danych w nich zawartych z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI
Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje koncowa sktadajq sie:

1) test kwalifikacyjny, ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonania okreslonej pracy. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym oceniane jest metodq zero
jedynkowa.

2) rozmowa kwalifikacyjna, kiorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze zbadanie:

- predyspozycji i umiejetnoéci kandydata,

- posiadanej wiedzy n/t jednostki samorzadu terytorialnego,

- doswiadczenia dotychczasowego,

- celow zawodowych.

Kazdy kandydat podczas rozmowy otrzymuje punkty w skali od 0-10.

2. Test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Rozdziat Vil
Ogtoszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskal najwyZzszq liczbeg punktow z testu i z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢
za$wiadczenie o niekaralnosci.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu, zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wediug poziomu spelniania przez nich wymagar okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajgcych wymagania formalne,

3) informace o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego naboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na tablicy
ogloszen w Osrodku Pomocy Spolecznej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, ktorej wzér stanowi odpowiednio zatgcznik nr 5 i 6 do regulaminu,
zawiera:

1) nazwe i adres o$rodka pomocy spotecznej,

2) okreslenie stanowiska,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

1. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu jako
najlepsze, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zakfadowego.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane drogg pocztowa Iub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych za pokwitowaniem.



