Zarzadzenie Nr 1/2010
Kierownika O srodka Pomocy Spotecznej w Sadowiu
z dnia 20 grudnia 2010roku

W sprawie wprowadzenia procedury naboru nawolne st  anowiska
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadowiu

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990roku o pracownikach
samorzagdowych (DZ. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593

z pézniejszymi zmianami), ustawy z dnia 22 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z p6zniejszymi zmianami)
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadowiu zarzgdza co
nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Sadowiu w brzmieniu zatgcznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kosvnik
@odka Pomocy Spotecznej w Sadowiu

Ewalé&lina



Zatacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 1/2010

Kierownika Osrodk Pomocy Spotecznej
w Sadowiu

z dnia 20 grudnia 2010r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W Sadowiu

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiskasvodku Pomocy Spotecznej
w Sadowiu zwanym dalej Regulaminem, jest ustaleasad zatrudniania
pracownikOw na wolne stanowiska pracy w oparciiveaaty i konkurencyjny
nabor. Regulamin okéta szczegbétowe zasady zatrudniania wszystkich nbwyc
pracownikow w Grodku Pomocy Spotecznej w Sadowiu na podstawie
mianowania oraz umowy 0 prana wolne stanowiska kierownicze i ganicze.

Rozdziat |

Podjecie decyiji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

2.

3.

§1

. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadowiu w oparciu o stlzene

potrzeby

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej zleca wskazanemu pracowniko
opracowanie projektu opisu stanowiska na wgdeimiejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 zeavie

a) doktadne okréenie celéw i zadawykonywanych na danym stanowisku

pracy oraz wynikajcych z tego tytutu obowrkdw obcizajacych
zajmupcych te stanowiska

b) okreslenie szczegbtowych wymafyav zakresie kwalifikaciji ,

umiejtnaosci | predyspozyciji wobec oséb, ktére je zajmu;

c) okreslenie uprawnié stuzagcych do wykonywania zadaraz niezbdnego

wyposaenia,

d) okreslenie odpowiedzialni,
e) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska

4.

5.

pracy.
Do opisu stanowiska dgiza s¢ przewidywany koszt zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku.

Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgodad<vaika powoduj
rozpoczcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanovwpsaay.

. O wolnym stanowisku ueziniczym oraz o decyzji o rozpogzu

proceury rekrutacyjnej Kierownik OPS informuje WjGminy Sadowie.



Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

. Procedu¢ naboru na wolne stanowisko wi©dku Pomocy Spotecznej
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchoglz

1) Kierownik OPS — Przewodnigey Komisji

2) Starszy pracownik socjalny

3) Kierownik referatu organizacyjnego Wdu Gminy w Sadowiu.

. Kierownik Gsrodka mae powotd& w sktad komisji dodatkowo inne
osoby posiadage odpowiednie przygotowanie merytorycznegoaj
znaczenie dla wkziwej oceny kandydata.
. Kazdorazowo przed wszeziem procedury naboru na wolne stanowisko
bedzie ustalany sktad Komisji Rekrutacyjnej
. Prace komisji  prowadzone, jeeli w posiedzeniu bierze udziat co
najmniej potowa jej sktadu.
. Komisja przystepuc do pracy ustala metedsposob wytonienia
kandydata.
. W sktad komisji nie mee by¢ powotana osoba, ktéra jest mahkiem lub
krewnym, albo pozostaje powinowatym do drugieg@isia whcznie
osoby, ktérej dotyczy pagtowanie konkursowe albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznyie, maze to budz
uzasadnione gipliwosci co do jej bezstronioi.
Weryfikacja wyzej wymienionych zalenosci nastpuje na podstawie
oswiadczenia ztoonego przez cztonka komisji po ustaleniu listy
kandydatow spetniagych wymogi formalne ok&one w ogtoszonym
naborze.
. Jezeli okolicznaci, o ktérych mowa w ust. 7 zostanjawnione w trakcie
postpowania konkursowego Przewodrjcy komisji dokonuje w jej
sktadzie odpowiedniej zmiany. Czynitodokonane przez komisj
rekrutacyjr dziatapca w poprzednim skladziegsvazne.
. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakzenia procedury naboru na
wolne stanowiko pracy.

Rozdziat Il

Etapy naboru

§3

. Ustala st nastpujace etapy naboru na wolne stanowisko:



1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska(zalik Nr 2 do
Zarzdzenia w sprawie wprowadzenia procedury naborualaev
stanowiska w €@odku Pomocy Spotecznej w Sadowiu).

2) Skfadanie dokumentow aplikacyjnych

3) Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow apjikgch

4) Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetgiajymagania
formalne.

5) Selekcja kacowa kandydatéw

6) Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko

7) Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy ogra

8) Ogtoszenie wynikdw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszczaosiligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalejuBttynem oraz na
tablicy ogtoszé Urzedu Gminy w Sadowiu.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach
m.in. w prasie lokalnej,

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ugziniczego

c) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktoiehzn
niezledne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadarykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentowéweadcze,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw,

4. Termin do sktadania dokumentéw, odomy w ogtoszeniu o naborze nie
moze by krotszy nz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.

5. Wymagania okrdone w ogtoszeniu o naborze formuuje Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadowiu hopod uwag obowizujace
przepisy w tym zakresie. Ogtoszenie o0 naborze rlaenstanowiska
stanowi zajcznik do Zarzdzenia Kierownika OPS o przygieniu do
naboru na wolne stanowisko wi©dku Pomocy Spotecznej.

W ogtoszeniu o naborze podaje takze rodzaj zawieranego stosunku
pracy oraz czasokres na jakidzie zawarty.

6. Ogtoszenie bdzie znajdowato giw Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtosaeprzez 14 dni kalendarzowych.



Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Inform&ejblicznej i na
tablicy ogtoszé nastpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych praa wolnym stanowisku
w Osrodku Pomocy Spotecznej.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagie w szczegoIngci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopigwiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdaaych wyksztatcenie ,

e) kserokopie Zaviadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) aédwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipaych

I 0 niekaralnéci za przesipstwa popetnione undinie,

h) cdwiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celéw rekrutacji.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przezygstbiegajce se

0 zatrudnienie mgdpy¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia
0 organizowanym naborze na wolne stastiani tylko w formie
pisemnej.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikayjnych

§6

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentdéw polega na zapoznangupszez Komis}
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danychargh
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okilenymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest vepine okrélenie
przydatndci kandydata do pracy na wolne stanowisko w OPS

N

Rozdziat VI
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajcych wymagania formalne

§7



. Po uptywie terminu do zk@nia dokumentow okéonego w ogtoszeniu

o naborze i wgpnej selekcji publikuje giw Biuletynie Informacji
Publicznej list kandydatow, ktorzy spetnmyvymagania fomalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i néwa kandydatéw oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisowedsd Cywilnego

. Lista kandydatow spetnigych wymagania formalnestizie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogtesia ostatecznych
wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosik sio naboru stanowi
informacg publiczry w zakresie olgfym wymaganiami zvgzanymi ze
stanowiskiem urgniczym, okrélonym w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIlI
Selekcja kdcowa kandydatéw

§8

. Analiza (selekcja kicowa) kandydatéw odbywaecsna podstawie
przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

. Komisja Rekrutacyjna mi@ zdecydowadodatkowo o przeprowadzeniu
testu kwalifikacyjnego teoretycznego lub praktyagmerest
kwalifikacyjny kazdorazowo opracowywany jest i zatwierdzany przez
Komisje Rekrutacyjg.

Test kwalifikacyjny
§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wyeidzmiegtnosci
niezkednych do wykonywania okénej pracy.

. Wynik przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego @stniany przez
kazdego cztonka Komisji w skali od 0 do 6. Nastepnjemgana jest
srednia z wszystkich ocen cztonkéw Komisji Rekrujaey.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagwanie bezp@edniego kontaktu
z kandydatami i weryfikacja informacji zawartychaplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbadé:

a) predyspozycje i umignosci kandydata gwarantage prawidtowe
wykonywanie powierzonych obogzkdw,



b) posiadagwiedz na temat samogdu terytorialnego i przepisow
prawa koniecznych do wykonywania pracy na ékreym stanowisku,
c) obowgzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata
3. Rozmow kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
4. Po rozmowie z kandydatem Komisja przejadza dyskugjwe
witasnym gronie
5. W celu utatwienia procedury wyboru kadala na okrdone stanowisko
kady cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyakfikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skadi O do 6. Nagpnie wycggana
jestrednia z wszystkich ocen cztonkow Komisji Rekrujaey.

Rodziat IX
Ogtoszenie wynikow

§11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i ewelhie técie
kwalifikacyjnym Komisja Rekrutacyjna spadza list rankingovg
kandydatow. Na $cie umieszcza siwytacznie tych kandydatéw , ktorzy
uzyskali co najmniej 2/3 maksymalnejsto punktow maliwych do
uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej (rozmakwalifikacyjnej
I testu kwalifikacyjnego) jednalk nie mniej nt pieciu.

2. Komisja Rekrutacyjna w gtosowaniu jawnym i imiennywybierze
kandydatow zwykt wickszascia gtoséw sp&rdd kandydatow
umieszczonych nasltie rankingowej, kierac sk kryterium przydatngci
kandydata do pracy na danym stanowisku. W przypakmej ilcsci
gtosow oddanych na kilku kandydatow decyduje gieeWwodnicacego
Komisji lub Zasgpcy.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawaraienowy 0 pra¢
zobowgzany jest przedtozyzaswiadczenie o niekaraldoi i
zaswiadczenie lekarskie potwierdzag zdolné¢ do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy

§12

1. Po zakaczeniu procedury naboru cztonek komisji wyznaczpraez
Przewodniczcego Komisji sporadza protokot z przeprowadzonego
naboru kandydatow



2.

3.

1.

2.

Protokot zawiera w szczegolku:

a) okrdlenie stanowiska na ktore byt prowadzony nabdeplic
kandydatow oraz imiona , hazwiska i adresy nigcejiniz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania priokzpoziomu
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze

b) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru

c) uzasadnienie dokonanego wyboru

Rozdziat Xl
Informacja o wynileh naboru

§13

Informacg o wynikach naboru upowszechnia i terminie 14 dni

od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub aekenia procedury
naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie dosztadtrudnienia
zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsreigszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasaalnienie nie
zatrudnieniazadnego kandydata na stanowisko,
Informagj o wyniku naboru upowszechnig sv Biuletynie i na tablicy
informacyjnej OPS przez okres co nagpBimiesgcy.
Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahstat w cagu
3 miescy od dnia nawgzania stosunku pracy , rove jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolepspby spérod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokoledataboru.
Postanowienia ust. 1, 2, 3 stosye@dpowiednio

Rozdziat XlI
Sposbb postpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomydny w procesie
rekrutacji , zostamdolgczone do jego akt osobowych .

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie redajit

zakwalifikowaty s¢ do dalszego etapu i zostalty umieszczone w progokol
, beda przechowywane zgodnie z instruk&ancelaryjna przez okres 2

lat, a nasgpnie przekazane do archiwum zaktadowego .

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@udodsytane lub odbierane

osobkcie przez zainteresowanych.



KARTA FORMALNEJ OCENY DOKUMENTACJ | APLIKACYJNEJ

ztozonej przez kandydata ubiegeggo s¢ 0 przygcie do pracy na stanowisko

imie i NAzZWISKO Kandydata ... .......c..oeeie e e et e e e e e re e aea

Lp. | Wymagania formalne okreslone OCENA UWAGI
w ogtoszeniu o naborze

1. wyksztatcenie WASZe ...

2. kopia 3 pierwszych stron dowodu osobistegqlub

kopia nowego dowodu osobistego

3. kopia dokumentéw potwierdaajych
wyksztatcenie , posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci

4. agswiadczenie kandydata o korzystaniu z peni
praw publicznych i i o niekaralnosci za
przestpstwa popetnione undinie

5. Giwiadczenie kandydata o wyfeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutaciji

6. | Zyciorys

7. list motywacyjny

8. kopieswiadectw pracy (w przypadku
posiadania stal pracy)

9. | wymagany stapracy

10, | NN e e e e e e e e

objasnienie:

plus (+) spetnia wymagania

minus (-) nie spetnia wymaga

pozycja 10 ,inne” —zgodnie z ogtoszeniem o naborze

data i podpis Przewodnigzego Komisji




KARTA MERYTORYCZNEJ OCENY KANDYDATA NA PODSTAWIE
PRZEPROWADZONEJ ROZMOWY KWALIFI KACYJNEJ

imi¢ i nazwisko kandydata

Lp. Kryteria merytorycznej oceny kandydata na OCENA* UWAGI
podstawie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej

1 Predyspozycje i umighosci kandydata
gwarantugce prawidtowe wykonanie
powierzonych obowgizkow

2 Weryfikacja wiedzy posiadanej na temat
samoradu terytorialnego i przepiséw prawa
konicznych do wykonywania pracy na okosaym
stanowisku

3 Obowazki i zakres odpowiedzialdoi na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata (odpowiednie éleiadczenie

zawodowe)
4 Cele zawodowe
5 Inne............
SREDNIA OCEN#**
objasnienia:

* kazdy z cztonkow komisji rekrutacyjnej ocenia w skadi O do 6
* kazdy z cztonkow komisji rekrytacyjnej sumuje ocengaz. 1 — 5 dzieli takayskary sune
przez ilg¢ ocen z dokladrieia do dwoch miejsc po przecinku

Pozycja 5 ,inne” — kryteria inne okilene przez czionkdw komisji w czasie przeprowadaani
rozmowy kwalifikacyjnej,

data i podpis cztonka komisji




