»Regulamin
naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Glubczycach

I_Postanowienia ogolne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gtubczycach ( w tym na wolnych
stanowiskach kierowniczych) w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Zatrudnienie , o ktorym mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okre§lone w art.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.223,p0z.1458).

4. Postanowienia niniejszego regulaminu nie obejmuja :

1) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

2) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych,

3) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo,

4) pracownikow zatrudnionych w przypadku rekrutacji wewnetrznej, gdy maja miejsce
awanse, degradacje stanowiskowe, przeniesienia pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy,

a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
o dotychczasowej pracy, posiadanie niezb¢dnych kwalifikacji oraz spelnienie
formalnych wymogow charakterystycznych dla danego stanowiska pracy ,

b) awansowanie pracownikOw lub przesunigcia na inne stanowisko moze nastapic¢
po spelieniu wymagan zawartych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.
Nr 50, poz.398).

1L Podjecie decvzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyinej
na wolne stanowiska rzednicze

§2

1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej OPS,
2) zmiany przepiséw naktadajacych na OPS nowe zadania 1 kompetencje,
3) analizy zmian zwiazanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych( np. przejscie na

emeryturg, rentg).
2. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik.

1II. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

1.W celu przeprowadzenia czynno$ci zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
Kierownik OPS powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna w drodze zarzadzenia.
2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
a) Kierownik,
b) inne osoby wskazane przez Kierownika.
3. Komisja pracuje w sktadzie minimum 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub



zastgpca przewodniczacego.

4. Komisja przystgpujac do pracy ustala metodg 1 sposob wytonienia kandydata przyjmujac
kryteria odpowiadajace specyfice stanowiska pracy.

5. W sklad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie, osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Ujawnienie okolicznosci, o ktorej mowa w ust.5 w trakcie postgpowania rekrutacyjnego,
powoduje dokonanie przez Kierownika odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji, bez
uniewaznienia dotychczas dokonanych czynnosci w toku prowadzonej rekrutacji.

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

8. Obstuge techniczna Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Dziat Ksiggowosci (stanowisko d/s kadr).

1V Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze:

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

. Przyyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

. Ogtoszenie listy kandydatoéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne.

. Selekcja koncowa kandydatéw w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Ogtloszenie wynikéw naboru.

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
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V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§5

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze oglasza Kierownik OPS.
. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podlega obligatoryjnie :
1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
2) ogloszeniu na tablicy informacyjnej OPS.
3. Ogloszenie o naborze moze rowniez, w przypadku takiej decyzji Kierownika, by¢
zamieszczone w innych miejscach m. in.:
a) prasie,
b) Powiatowym Urze¢dzie Pracy,
¢) biurach posrednictwa pracy.
4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) nazwe 1 adres Osrodka Pomocy Spotecznej w Glubczycach,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzi sig¢ nabor
c¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
5. Termin do sktadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze
byc krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP-ie.
6. Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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VI. Przyimowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urz¢dniczym w OPS.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ m.in.:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie §wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) opinie, referencje,

6) o$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwo
popetnione umyslnie,

7) oryginat kwestionariusza osobowego,

. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja oprécz dokumentow wymienionych

w ust.2 pkt.1-7 autorska propozycj¢ pracy w danej komorce oraz o§wiadczenie, ze kandydat
nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych (Dz.U. Nr 14, poz.114 z 2005 1. ).

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

VII. Wstepna selekcja kandvdatow — analiza dokumentow aplikacyinych

§7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami sktadanymi

przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

VIII. Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§8

. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze,

1 dokonaniu wstgpnej selekcji, w Biuletynie Informacji Publicznej umieszcza sig listg
kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

. Listg kandydatow spetiajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP do momentu

ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacjg publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi



w ogloszeniu o naborze.
5. Wzor listy kandydatow stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

IX Selekcja koncowa kandydatow

§9
Selekcja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjna.
§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza si¢ w sposob pozwalajacy zbada¢:
a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata, gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedzg na temat OPS, w ktérym ubiega sig o stanowisko,
c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

X Ogloszenie wynikow naboru

§11

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;.

XI. Sporzqdzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

1. Z czynnosci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego, Komisja sporzadza protokot,
ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie obecni na posiedzeniu.
2. Protoko6t zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byl prowadzony nabor,
b) liczb¢ kandydatow,
¢) imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogltoszeniu o naborze,
d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,
e) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,
f) uzasadnienie dokonanegoo wyboru,
g) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli zaden z kandydatow:
a) nie spenit warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze,
b) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego nie uzyskat co najmniej 50% punktow
mozliwych do osiagniecia,



¢) mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt. a i b, jezeli w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejgtnosci,
doswiadczenia zawodowego lub predyspozycji itd. jest niewystarczajacy,
1 nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
4 . Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

XII. Informacja o wynikach naboru

§13

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres Osrodka Pomocy Spotecznej w Glubczycach,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen OPS przez okres co najmniej 3 miesigey.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania 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.
5. Wzér informacji o wyniku naboru stanowia zalaczniki nr 4 1 5 do niniejszego Regulaminu.
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XIII. Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 14

1. Z pracownikiem podejmujacym po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zawiera si¢ umowg o pracg na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg o ktorej mowa w ust.1, rozumie si¢ osobg,
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art.2 ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, 1 nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Dla pracownika, o ktorym mowa w ust.2, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza, z zastrzezeniem ust.4.

4. W uzasadnionych okoliczno$ciach (np. gdy wiedza lub umiejgtnosci pracownika umozliwiaja

nalezyte wykonywanie przez niego obowiazkow stuzbowych) Kierownik OPS moze zwolnié¢
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika.

5. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych pracownik samorzadowy
sktada w obecnosci Kierownika OPS lub pracownika ds. kadrowych §lubowanie o nastepujace;j
tresci:

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ pafistwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac¢ sumiennie
powierzone mi zadania”.

Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog”. Ztozenie §lubowania
pracownik potwierdza podpisem.



6. Odmowa zlozenia $lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
7. Przed zawarciem umowy o pracg pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralno$ci.

X1V Sposob postepowania z dokumentami aplikacvjnymi

§ 15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane w Dziale Ksiggowosci (kadry).

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2008r. Nr 223, poz. 1458).



Zatacznik Nr 1

do ,,Regulaminu naboru kandydatoéw do zatrudnienia na
wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Glubczycach”

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Gtubczycach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w petnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania :
a) niezbedne

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny w komorce Kadr Osrodka Pomocy
Spotecznej

w Gtubczycach, ul. Pocztowa 6a pokdj nr 17.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Gtubczycach jest opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknietej

kopercie w sekretariacie Osrodka (pok. nr15) lub za posrednictwem poczty na adres :
Osrodek Pomocy Spotecznej

48-100 Gtubczyce

ul. Pocztowa 6a

z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko .....................
Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie dodnia ........................

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentow nie wezmag udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym .

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gtubczycach
ul.Pocztowa 6a.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (t.j.Dz.U. z 2002r. Nr 101,poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1999r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).



Zatacznik Nr 2

do ,,Regulaminu naboru kandydatow do zatrudnienia na
wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Glubczycach”

Lista
kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze na stanowisko: .........cccceeeennnnne.
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Glubczycach

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci, spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

L.p. Imieinazwisko Miejsce zamieszkania

Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania rekrutacyjnego proszone sa o zgloszenie sie
W dniu e, na rozmowe kwalifikacyjna w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Glubczycach pok. Nr15 ( sekretariat) o godzinie .............



Zatacznik Nr 3

do ,,Regulaminu naboru kandydatow do zatrudnienia na
wolne stanowisko urzgdnicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Glubczycach”

PROTOKOL
z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zwiazanego z naborem

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Glubczycach

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ..........
kandydatow, w tym spetniajacych wymogi formalne ........... kandydatow.
2. Czynnosci zwiazane z naborem przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru zgodnie z Zarzadzeniem Nr 4/2009 Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Glubczycach z dnia 5 maja 2009 r. w sprawie ustalenia ,Ragulaminu
naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Glubczycach” wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow:

Lp. nazwisko i imie adres zamieszkania suma punktéw uzyskana
z rozmowy kwalifikacyjnej

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru: ..o
6. Uzasadnienie WybDOTrU: ...ccueviiiiiiiiiie it

7. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ........ kandydatow
¢) wyniki



Zatacznik Nr 4

do ,,Regulaminu naboru kandydatoéw do zatrudnienia na
wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Glubczycach”

Informacja
o wynikach naboru na stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Glubczycach

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostal/a wybrany/a  Pan/i.....cccccoviniinnnenne zamieszkaly w

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



Zatacznik Nr 5

do ,,Regulaminu naboru kandydatow do zatrudnienia na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Glubczycach”

Informacja
o wynikach naboru na stanowisko urzednicze

000000000000 0000000000000000000 000000000

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Glubczycach

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie
zostat zatrudniony zaden kandydat.

Uzasadnienie braku wyboru kandydata:



