OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Mickiewicza |
57-250 ZLOTY STOK
tel. 074 B17 52 BA, fax. 074 B17 57 40
MNIP BBT 13495668 REGON 0058113350001 3

Zarzadzenie Nr 1/2012

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zlotym Stoku z dnia 3 lipca 2012 roku

w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Oérodku
Pomocy Spolecznej w Zlotym Stoku

Na podstawie art. 7 pkt 4, art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z poin, zm.) zarzadza sig co nastgpuje:

§1

W celu prowadzenia przejrzystej polityki rekrutac)i oraz zasad zatrudnienia pracownikdw w oparciu o
jasne kryteria i zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Ztotym Stoku, wprowadza si¢ Regulamin okreslajacy szczegotowe zasady rekrutacji na wolne
stanowiska urzednicze w OPS w Zlotym Stoku stanowiacy zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tresé zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosei na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.zlotystok.pl oraz na tablicy informacyjnej Oérodka Pomocy Spolecznej w
hotym Stoku,

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Nﬁﬁﬁioﬁﬁ’%ﬁfe una dla dzieci w Swietlicy Srodowiskowej Gminy
Zloty Stok

Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotym Stoku PL. Mickiewiczalogltasza nabdér na opiekuna
dla dzieci swietlicy srodowiskowej Gminy Ztoty Stok

1. Wymagania niezbedne:
= wyksztalcenie wyzsze lub w trakcie studiow na kierunku pedagogika,
pedagogika specjalna, psychologia, praca socjalna, nauka o rodzinie lub na
innym kierunku w zakresie resocjalizacji, pracy socjalnej, pedagogiki
opiekunczo - wychowawczej albo na innym kierunku uzupetnione studiami
podyplomowymi w zakresie psychologii, pedagogiki, nauk o rodzinie lub
resocjalizacji
= doswiadczenie w pracy z dzietmi i miodziezg (np. odbyta praktyka
studencka).
2. Wymagania dodatkowe:
= wspotpraca z osrodkiem pomocy spolecznej w zakresie organizacji zajec
dzieciom
* samodzielne prowadzenie swietlicy dla dzieci i mtodziezy
3. Zakres wykonywanych zadan:
= zorganizowanie i przeprowadzenie zajec opiekunczo - wychowawczych,
zawierajacych tresci profilaktyczne dla dzieci 1 mlodziezy poprzez
prowadzenie zajec w swietlicy srodowiskowej
4, Wymagane dokumenty:
1. zZyciorys (CV),
2. kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje,
3. list motywacyjny
4, przedlozenie wtasnej koncepcji zajec swietlicowych, z uwzglednieniem
nowatorskich pomystow
5. Warunki wspdlpracy: umowa cywilno - prawna:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej (pokoj nr 3 ) lub poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Zlotym
Stoku, ul. Pl. Mickiewicza 1, 57-250 Zloty Stok, z dopiskiemn ,,OPIEKUN DLA DZIECI" do
dnia 12 lipca 2012 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu). Aplikacje, ktore wptyna
do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztotym Stoku oraz na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Ztotym Stoku. Zastrzega sie mozliwosC zatrudnienia wybranego w
ramach naboru kandydata na czas okreslony a po potwierdzeniu przydatnosci
zawodowej na czas nieokreslony.  Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny
by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych esobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 , poz. 926)".
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OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

ul, Mickiewicza |
57-250 ZLOTY STOK

tel, 074 817 52 88, fax. 074 817 57 40
MIP 8871349568 REGON (0581133500013

Zatqcznik Mr 1 do Zarzgdzenla Nr 1,12
Kierawnika OPS w Zkotym Stoku
Zzdnia 2 lipca 2012 r,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Oérodku Pomocy Spolecznej w
Zlotym Stoku

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikéw w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Zlotym Stoku:

pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy okreslonych w regulaminie organizacyjnym Osrodka
Pomocy Spolecznej z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obshugi.

Rozdziat 1.
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze w
Ofrodku Pomocy Spolecznej.

g1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik OPS, okreslajac cele i
zadania wykonywane na danym stanowisku pracy oraz wynikajgce z tego tytutu obowiazki
obciazajgce zajmujaoego je stanowiska.

Rozdzial 11.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§2

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentdw zlozonych zgodnie z ogloszeniem oraz w celu
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze Kierownik w formie odrgbnego zarzadzenia
powohuje Komisje Rekrutacyina.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

Kierownik OPS,

Gldwny Ksiggowy

inne osoby posiadajgca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej
oceny kandydata.

W sklad komisji nie moze wchodzic osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie w stosunku do osoby , ktora zlozyla ofertg , albo pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, 2e mozZe to budzié uzasadnione watpliwodei co do jej
bezstronnoscei.

Komisja dziata do czasu zakonezenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial I1L.
Etapy naboru.

§3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w OPS.



Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstgpna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.

Selekcja koricowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w OPS,
§4

I. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej gminy Zloty Stok oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej.
2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktére z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw.

Informacje o naborze na wolne stanowisko zostanie upowszechnione w BIP gminy Zloty Stok oraz na
tablicy ogloszen OPS przez 10 dni kalendarzowych.

Rozdzial V.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§5

I. Po ogloszeniu umieszezonym w BIP gminy Zioty Stok i na tablicy ogloszent OPS nastepuje
przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy Spolecznej.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sig:

list motywacyjny,

Zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyplomdw potwierdzajaeych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

referencije,

oryginal kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie mogg byé przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Nie ma mokliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.



Rozdzial VL
Rozpatrzenie ofert.

§ 6.

1. Po uptywie terminu od zloZenia ofert komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace. Prace komisji
odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez jej przewodniczacego.

Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentéw.

Analiza dokumentow 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 wstgpne okreélenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym.

Ogloszenie listy kandydatéw, speliajgcych wymagania formalne.
§7

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreélonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej analizie liste kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w
ogloszeniu Kierownik umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej gminy Ztoty Stok.
Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

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

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

Wzor listy stanowi Zalacznik Nr 2.

§8

W terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktorym otwarto oferty zawiadamia si¢ kandydatow,
ktorych oferty odrzucono o przyczynie odrzucenia,

Rozdzial VIII.
Wybor kandydata.

§9.

1. Z kandydatami, ktorych oferty spelniaja wymogi formalne komisja rekrutacyjna przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

posiadang wiedze o samorzadzie gminnym,

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
cele zawodowe kandydata.

Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 10.



§ 10,

I. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata
ktéry, uzyskal najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei i badania lekarskie.

§11

1. Po zakoriczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokél i przekazuje go Kierownikowi w celu
podjecia decyzji o zatrudnieniu.
Protokol zawiera w szezegolnosci:

okreslenie stanowiska urzgdniczego, na kiére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 3

Rozdzial IX.

Informacja o wynikach naboru
§12

1. Kierownik sporzadza informacjg¢ o wynikach naboru i upowszechnia ja w terminie 10 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoniczenia procedury naboru, w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

mr Aleksandta Majorczyk



