OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
27-670 LONIOW
woj. swigtokrzyskie

ZARZADZENIE NR 4/2011
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie

z dnia 28.11.2011r

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze oraz kierownicze stanowiska pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym( tekst
jednolity Dz. U. Z 2001r Nr 142, poz.1591 z pézn. zm) 1 art.11 ust.1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, p0z.1458)

zarzgdzam co nastepuje :

§1

Ustalam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz
kierownicze stanowiska pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Loniowie w
brzmieniu okreslonym w Zalgqczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2009 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Loniowie z dnia 04.05.2009r w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska pracy w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Loniowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ 7 akoscieln®
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OSRODEK Zatacznik Nr 1

POMOCY SPOLECZNEJ do Zarzadzenia Nr 4/2011
27-670 LONIOW Kierownika Osrodka Pomocy
' Woj. Swietokrzyskie Spotecznej w Loniowie

z dnia 28.11.2011r

»Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz kierownicze stanowiska pracy
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Eoniowie”

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze oraz kierownicze
stanowiska pracy w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikéw w Ogrodku Pomocy Spolecznej
w Loniowie na podstawie umowy o pracg z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.
Niniejszy regulamin nie dotyczy obsadzania stanowisk pracownikéw zatrudnianych w drodze
wyboru i powolania.

ROZDZIAL 1

Podjecie decyzji o rozpoznaniu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

L.Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka Pomocy
spolecznej na podstawie sporzadzonego opisu wakujacego stanowiska pracy.

2.Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko Kierownika Ogrodka Pomocy
podejmuje Wéjt Gminy Eoniow.

3. Informacja o ktérej mowa w pkt.1 winna by¢ przekazana w formie pisemnej z miesi¢cznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na unikni¢cie zaklocen w  funkcjonowaniu samodzielnego
stanowiska pracy.

4.‘Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt.1 zawiera;

1) Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:
- nazwa stanowiska
- symbol stanowiska
- referat / stanowisko/
2) Cel istnienia stanowiska
3) Wymogi kwalifikacyijne:
- wyksztalcenie
- wymagany profil specjalnosé
- Wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe
- umiejetnosci zawodowe
- predyspozycje zawodowe
4) Podstawowy zakres obowiazkéw ( gléwne zadania)

5. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi Zatgeznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



6. Wzor opisu stanowiska pracy w O$rodku Pomocy Spotecznej stanowi Zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Nabér na wolne stanowiska w Osrodku Pomocy Spolecznej przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana
dalej Komisja.

2. Komisjg¢ powotuje Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w drodze Zarzadzenia.

3. W skiad Komisji wchodza:

a) Glowny ksiggowy Oérodka Pomocy Spolecznej

b) Pracownik socjalny Osrodka Pomocy Spotecznej — bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

5. Nabor na wolne stanowisko Kierownika Ofrodka Pomocy Spolecznej przeprowadza Komisja

Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy.

ROZDZIAL. 111

Etapy naboru
§3
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokument6w aplikacyjnych.
4. Selekcja konficowa kandydatow.
a) test kwalifikacyjny

b) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokolu z pzreprowadzonego naboru na dane stanowisko urzedmicze i kierownicze
stanowisko urzednicze.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7. Ogloszenie wynikéw naboru
ROZDZIAL IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 4

1.Ogloszenie o wolnym stanowisku urze¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy Informacyjnej w siedzibie O$rodka Pomocy Spoleczne;j.




2.Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m.in.:
a) prasie
b) Urzgdach Pracy

3. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

a) Nazwe i adres jednostki.

b) Okreslenie stanowiska.

¢) Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe.

d) Wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku.

) Wskazanie wymaganych dokument6w.

4. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie.

5. Wzdr ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIALYV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmownie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym i kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Loniowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) List motywacyjny..

b) Zyciorys — curriculum vitae.

¢) Kserokopie $wiadectw pracy

d) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie

e) Kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

f) Oswiadczenie o niekaralnogci

g) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru.

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

4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

5. Niezwlocznie po uptywie terminu wyznaczonego do skladania ofert wyznaczony pracownik Osrodka do
przyjmowania ofert sporzadza list¢ kandydatéw i przekazuje ja wraz ze zlozonymi dokumentami Komisji.

ROZDZIAL VI

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw

§ 6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.



2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydat6w.

3. Celem analizy dokumentéw Jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw Jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzgdniczym i kierowniczym.

ROZDZIAL vII

Selekcja konicowa kandydatéw

§7

1. Na selekcje koficowa skiadajq sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§ 8

I. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktéw. Kandydat w sumie z testu moze
maksymalnie otrzyma¢ 10 punktéw.

Rozmowa kwalifikacyina
§9

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

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé :

a) predyspozycje i umiejetnosci  kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw

b) posiadana wiedze na temat Jjednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata

d) cele zawodowe kandydata

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
10.

ROZDZIAL VII

Ogloszenie wynikow



§ 10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w
selekeji koficowej uzyskat najwicksza liczbg punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest ztozyé
oswiadczenie o niekaralnosci.

ROZDZIAL IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11

1. Po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

2. Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabér , liczbe kandydatéw oraz imiona
i nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhig poziomu spetiania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

d) uzasadnienie dokonanego wyboru

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor

3. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.,

ROZDZIAL X

Informacja o wynikach naboru

§ 12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt przeprowadzony nabér oraz opublikowanie
w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera;

a) nazwe i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska

¢) imi¢ i 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 sie¢ w BIP i na tablicy ogloszeni przez okres co najmniej 3
miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2,3 stosuje si¢ odpowiednio.




5. Wzér ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 5 i 5a do Regulaminu.

ROZDZIAL XI

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13

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

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsylane lub odbierane osobiScie  przez
zainteresowanych.
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. ” . * V. Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu

Lonidow, dn. .oevvvereiiiiiiiiin,

WNIOSEK |
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOW

Zwracam si¢ z prosbe, 0 wszezecie naboru na stanowisko ........ e, :

W Referacie/ na samodzielne Stanowisko Pracy/ .........c..eeeereeeeesessvenneenn.

‘Wakat powstat w przypadku, m. in.:

. a) przejécia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komérki,
¢) zmiany przepiséw prawnych Wprowadzeme nowych zadan do
reahzaCJl :
d) innej sytuacii

« UZasadmienie: .....o...ioviiieee oo
/data, podpis i pieczgé
Kierownika lub osoby upowaznionsj/
Zatgezniki: ' S : KIEROWNIK :
@ & . . ' : Odrodka Pomot olecznej
1. Opis stanowiska pracy = . o ' " w Lonio

Jusiyra Bartyzel



g

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:

1) Nazwa stanowiska pracy

.................................................................................................................

......................................................................................

......................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

3. Wymogi kwalifikacyjne:
1) Wyksztalcenie

B T

......................................................................................

......................................................................................

......................................................................................

......................................................................................

..-.-...-.--..--------..-...-.-.-.....--.-.-.‘.....-.-...-o-.-..---...-...-.'...-.--g-

......................................................................................

......................................................................................

......................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

Zakacznik Nr 2

do Regulaminu

...............................

.......................

.......................

........................

........................

.......................

........................

-----------------------

.......................

.......................

.......................

.......................

-----------------------

.......................

........................

........................

........................

------------------------

NIK
Sgo}ecznej

Justyna Bayeyzel



s Zalacznik Nr 3
do Regulaminu
Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko pracy

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

................................................................................................................

Nazwa stanowiska pracy

I. Wymagania stawiane kandydatom:
1. niezbedne:

-------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................
..................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------

III. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV),

2. List motywacyjny,

3. Dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
(odpis dyplomu, zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw, kursow,
itp.),

4. Kserokopie §wiadectw pracy,

. Oswiadczenie o niekaralnosci , ,
6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb naboru na w/w stanowisko.

W



#

I IV. Termin skladania ofert.

Wymagane dokumenfy nalezy sktadaé w siedzibie Oérodka Pomocy Spoteczne;
w Loniowie osobiscie, lub poczts na adres tutejszego Osrodka w zamknietych
kopertach z adresem do korespondencji, z dopiskiem”Nabér na wolne

Stanowisko ......cceveeeereierennne. w Osrodku Pomocy Spotecznej w Loniowie” w

terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

Dokumenty, ktére wptynat do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie be;dq
rozpatrywane _

NIK

Osrodi 3
sSroaka P .
g A $é)o}ecznej

Justyna B el



« Zatacznik Nr 4 *

do Regulaminu
PROTOKOL N
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W LONIOWIE

..................................................................................................................

okreslenie stanowiska

Liczba kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania tuszeregowanych
wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze.

Adres

Lp. Innq 1 nazwisko zamieszkania

4,

5.

2. Liczbe nadestanych ofert na sténowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne :

................................................................................................................
.................................................................................................................
R R R D R L R R R PR PP PN
...............................................................................................................

..............................................................................................................

...............................................................................................................
................................................................................................................

.................................................................................................................



4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
5. Skfad komisji przeprowadzajacej nabor
Protokot sporzadzit: \ Zatwierdzit:
{ data, imie i nazwisko pracownika) {podpis i pieczeé Kierownika OPS lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Ki WNIK
Qérodka P y Spolecznej
w wie

Justyna Bigtyzel -



Zaiqcznik nr5

do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Osrodek Pomocy»Spofeczne’j‘ w toniowie

{ nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko,

zostat/a wybrany/a Pan/i.... i zamieszkaly/a W .evceeenensenmnanones

(imie i nazwisko} { miejsce zamieszkania) -

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data i podpis osoby upowaznionej)

A KIEROWNIK
Oémdka:?P?_ v S aolecznej
Y LN

dustong BoNee)



Zatacznik Nr 5a

do Regulaminu

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

Osrodek Pomocy Spotecznej w toniowie

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko,
nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow

/lub braku kandydatéw/.

Uzasadnienie:

.............................................................................................................................................
e BB EEEEEESe RN AN E S NN eN RSO A e eI eIEeRe RN E e Raees NI AN SRR RCIN RN AT SRR AEIsIRtANIIRERTRETINTRREOEY
B BT A AN NS TR Ve a NS S E e NSRS AR AN AN EE RN AR A RIS SR RUSEENNNASIEREIssEREITNISIIRIINERIRIE ISR GRS
T T T T T T T e L P e T L e L L L L L L R AL L LA L AR Ll bl

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




