Zalacznik 1 do zarzadzenia

Nr 9. 2016 Kierownika

Osrodka Pomocy Spolecznej w Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 02.08.2016 r.

»REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYSTRZYCY KLODZKIEJ”

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w oparciu
o otwarty 1 konkurencyjny naboér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okres$la szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bystrzycy Klodzkiej na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi oraz pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo ( dotyczy zastepstw
chorobowych, macierzynskich).

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej zobowigzany jest do statego monitorowania
potrzeb kadrowych w osrodku i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik jednostki.
Czynnos$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21.11.2008 o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1202).

4. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko w urzedzie.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w drodze
zarzadzenia.

2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Przewodniczacy
b) Z-ca Przewodniczacego
c) Sekretarz .
3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe.



Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow -analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny;
b) rozmowa kwalifikacyjna; chyba, ze komisja zadecyduje inaczej

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej www.ops.bystrzycaklodzka.biuletyn.net na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) w prasie;

b) w Powiatowych Urzedach Pracy;

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

e) wskazanie wymaganych dokumentows;

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez minimum 10
dni kalendarzowych.


http://www.ops.bystrzycaklodzka.biuletyn.net/

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracag na wolnym

stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bystrzycy Ktodzkiej

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie ( kserokopie dyplomow lub
zaswiadczen o stanie odbytych studiow ),

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

f) podpisane o$wiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnos$ci, o
stanie zdrowia,

g) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci
( kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

h) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 1 2),

i) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

j) kserokopia prawa jazdy.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w

urzedzie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z

wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa

z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym -Dz. U. z 2013r.poz. 262 z podz.

zm.).

. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem, o

ktérym mowa w § 3 pkt.1.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow -analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwo$ci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.



Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§7
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP-ie list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8
Na selekcje koncowa sktadaja sig:

1. Test kwalifikacyjny;

2. Rozmowa kwalifikacyjna; chyba, ze komisja zadecyduje inaczej

Test kwalifikacyjny

§9
1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna, a nastepnie zatwierdza
Kierownik O$rodka Pomocy Spoleczne;.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
pracy wykonywania okreslone;.

3. Zakazda poprawng odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym uzyskuje si¢ 1 pkt.
Sprawdzony test kwalifikacyjny parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

5. Sprawdzony test kwalifikacyjny jest dofaczany do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z zakwalifikowanych kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna

§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;



b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktoérej ubiega si¢
o stanowisko;

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od O do 10.

5. Z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ notatke shuzbowa, ktéra
parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

6. Notatka sluzbowa, o ktérej mowa w ust. 5 jest dolagczana do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z zakwalifikowanych kandydatow.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
konkursu wskazujac kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe
punktoéw z testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. W przypadku uzyskania rownej liczby punktéw przez kilku kandydatow, o wyborze
kandydata decyduje dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

§12

1. Po przeprowadzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

a) a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
c) uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§13

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.



2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.

Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w sekretariacie urzedu.

Rozdzial XIII
Warunki zatrudnienia pracownikow

§15
1. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy w urz¢dzie moze by¢ zatrudniony na
czas okreslony wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.
2. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
przydatne dla urzedu) Kierownik OPS podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu na innych
warunkach niz okre$lone w ust. 1.



