) ZARZADZENIE NR 6/2012
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KSIAZU WLKP.
z dnia 14 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w OSrodku
Pomocy Spolecznej w Ksigzu Wlkp.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.), Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ksiazu Wlkp. zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Ksigzu Wlkp. w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2012 Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wikp.

z dnia 14.12.2012 r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wilkp.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W KSIAZU WLKP.

§ 1.1.Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Ksigzu WIkp. zwany dalej Regulaminem, okresla tryb przeprowadzania
otwartego 1 konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie obejmuja :

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) pracownikow, ktorych status i tryb zatrudniania okreslaja inne przepisy niz ustawa
o pracownikach samorzadowych,

3) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pdzn. zm.),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. Nr 50, poz.398 z p6zn. zm.),

3) Osrodku — rozumie si¢ przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.,

4) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzu Wilkp.,

5) naborze — rozumie si¢ przez to nabor na wolne stanowiska urzgdnicze,



6) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urz¢dnicze, na ktore
zgodnie z przepisami powotanej wyzej ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostat zatrudniony pracownik.

§ 3.1.Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru podejmuje Kierownik.

2. Kierownikowi zostaje przedtozony projekt opisu stanowiska, na ktore prowadzony jest
nabor, przez osobe zajmujacg si¢ sprawami zatrudnienia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§ 4.1.Nabor przeprowadza powolana przez Kierownika Komisja Rekrutacyjna.

2. Pracami Komisji Rekrutacyjnej kieruje jej Przewodniczacy.

3. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi co najmniej 3 czionkow powotywanych
kazdorazowo.

4.Czltonkiem Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem
w stopniu pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki badz kurateli, albo osoba
pozostajaca z kandydatem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5.Jesli zajda okolicznosci, o ktorych mowa w ust.4, Kierownik dokonuje zmian w sktadzie
Komisji Rekrutacyjne;.

6.Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 5.Nabor obejmuje nastepujace etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzegdnicze,

2 ) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow w oparciu o przeprowadzong analizg formalna
dokumentow

aplikacyjnych,

4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorych dokumenty aplikacyjne spetniaja wymagania

formalne oznaczone w ogloszeniu o naborze,

5) koncowa selekcja kandydatow w oparciu o rozmowg kwalifikacyjng z kandydatami,

o ktérych mowa w pkt 4,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow,

7) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

§ 6.1.Komisja przygotowuje ogloszenie o naborze.

2.0gloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka

Pomocy Spotecznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.



3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia umieszczenia tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Osrodka.

4. Ogloszenie o naborze zawiera informacje okreslone w ustawie.

§ 7. 1.Po zamieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka oraz
na tablicy informacyjnej Os$rodka 1 jednostki organizacyjnej gminy (jesli nabor odbywa sig¢
na stanowisko kierownika tejze jednostki), nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegolnosci:

1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
1 kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku pozostawania aktualnie w stosunku pracy-

dodatkowo oswiadczenie o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i pracodawcy,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 9 ust.7 Regulaminu,

7) podpisane wlasnorecznie przez kandydata oswiadczenia :

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie - na potrzeby postepowania konkursowego
- danych

osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z2002 r. Nr 101, p0z.926 z p6zn. zm.)



4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.] mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Iub
przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Osrodka, w taki sposob, aby do Osrodka dotarty
najpdzniej w ostatnim dniu terminu sktadania dokumentow okreslonym w ogloszeniu.

§ 8.1.Po uplywie terminu wskazanego w ogloszeniu o naborze, nastepuje wstepna selekcja
kandydatoéw polegajaca na analizie formalnej dokumentow aplikacyjnych.

2. Analizy formalnej dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

3. Przystgpujac do analizy, Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢ z dokumentami
aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatdéw oraz porownuje informacje w nich zawarte
z wymogami formalnymi oznaczonymi w ogtoszeniu o naborze.

4. Komisja Rekrutacyjna odrzuca aplikacje niespetniajagce wymogoéw formalnych
i sporzadza list¢ kandydatow, ktorych dokumenty aplikacyjne odpowiadaja wymogom
oznaczonym w ogloszeniu o naborze. Osoby te biorg udziat w dalszym postepowaniu.

5. Kandydaci, ktorzy nie spelili wymagan formalnych oznaczonych w ogloszeniu
o naborze, nie zostajg zakwalifikowani do dalszego etapu postepowania, o ktorym to fakcie
zostaja powiadomieni pisemnie.

6. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne niezwlocznie po zakonczeniu przez
Komisj¢ Rekrutacyjng analizy dokumentéw aplikacyjnych zostaja poinformowani pisemnie
o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu naboru oraz o jego terminie i miejscu.

§ 9.1.Komisja Rekrutacyjna dokonuje koncowej selekcji kandydatow w oparciu
o rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami zakwalifikowanymi do dalszego postepowania.

2. Rozmowy, o ktorych mowa w ust.1 ze wszystkimi kandydatami przeprowadza si¢ tego
samego dnia.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w jego dokumentach aplikacyjnych,
a przede wszystkim poznanie i ocena:

a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych zadan,

b) posiadanej wiedzy, w oparciu o odpowiedzi udzielane przez kandydata na zadane przez
kazdego z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej pytanie,

c) obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

4. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 za kazdy oceniany element, o ktéorym mowa w ust.3,

stosujgc formularz oceny kandydata, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.



§ 10. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot,
ktérego wzor stanowi zalagcznik nr 3 do Regulaminu nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatoéw, speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, celem zatrudnienia wybranego kandydata, z uwzglednieniem art.13a ust.2
ustawy.

§ 11.1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Osrodka oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Wzor informacji, o ktérej mowa w ust.1 stanowi
zatacznik nr 4 15 do Regulaminu.

§ 12. 1. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$§¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Do zatrudnienia majg zastosowanie przepisy § 9 ust.7 1 §
10 ust.2.

2. Informacje o obsadzeniu stanowiska urzedniczego, o ktorym mowa w ust.l
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej
Osrodka, niezwlocznie po podjeciu decyzji o obsadzeniu stanowiska.

3. Wzér informacji, o ktorej mowa w ust.2 stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

§ 13. 1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procedurze naboru
dotaczane sg do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do etapu
rozmowy kwalifikacyjnej 1 umieszczone zostaly w protokole naboru przechowywane beda
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

4. Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru,

przechowywane beda zgodnie z ust.2.



II.

Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ksigzu Wlkp.

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy.

Nazwa i adres jednostki

Nazwa stanowiska pracy

Wymiar zatrudnienia

Komoérka/ dzial

Warunki pracy na stanowisku

Czas pracy

Zakres wykonywanych zadan

Wymagania wzgledem kandydata.

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku

Wymagany poziom wyksztalcenia

Wymagany profil wyksztatcenia
(specjalnos$¢, kierunek)

Wymagany staz pracy

Wymagane uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe




Wymagania dodatkowe

Wymagana wiedza specjalistyczna,
znajomos¢ przepisOw prawa

Wymagania w zakresie obstugi
komputera i oprogramowania

Wymagane umiejetnosci, zdolnosci,
predyspozycje osobowosciowe

Dodatkowe informacje, ktore winny by¢
zamieszczone w ogloszeniu o naborze
(obywatelstwo, znajomosc¢ j. obcego)

Podleglos¢ stuzbowa

Bezposredni przetozony

Przetozony wyzszego stopnia

Zastepstwo na stanowisku

Osoba na stanowisku zastepuje
(nazwa stanowiska)

Osoba na stanowisku jest zastgpowana
przez (nazwa stanowiska)

Odpowiedzialno$¢ pracownika

Uprawnienia pracownika

Sporzadzit: Zaakceptowal:

(podpis osoby sporzadzajacej projekt opisu) (data, podpis Kierownika)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Os$rodku Pomocy Spoteczne;j
w Ksigzu Wlkp.

Protokotl
z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

W  Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wilkp. wul. Stacha Wichury 11 a,
63-130 Ksiaz Wlkp., przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko:

(nazwa i adres jednostki)

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniemnr .........................
Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp. z dnia .............. W sprawie
powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w sktadzie:

D) — Przewodniczacy Komisji
2 ) e — Cztonek Komisji
) — Cztonek Komisji
Liczba nadestanych ofert: ...., w tym ofert spelniajacych wymagania formalne oznaczone

w ogloszeniu o naborze:...

Sporzadzona przez Komisje Rekrutacyjng lista pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
z uwzglednieniem art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych przedstawionych
Kierownikowi, wygladala nastepujaco:

D) e £ 1 1 D
(imi¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)

) 71 1 W
(imig¢ i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

3 £ 1 1 D
(imi¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)

T 71 1 W
(imig¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)

D) £ 1 1 D

(imi¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)



Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zastosowana metodg i technika naboru byla analiza formalna dokumentow aplikacyjnych
(wstepna selekcja kandydatow) oraz rozmowa kwalifikacyjna z kazdym z .........................
kandydatéw (koncowa selekcja kandydatow). Rozmowy kwalifikacyjne odbyty sie
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp., wdniu............coooviiiiiiiiiiiiiii ..

Zaltaczniki do protokotu:

1/ Ogloszenie o naborze.
2/ Formularz oceny kandydatow.
3

Protokol sporzadzil/a: ... ..o e

Podpisy Cztonkéw Komisji:
Przewodniczacy Komisjiz ......ooueiiiiiiiii i
.................................................... — Cztonek Komisji

.................................................... — Cztonek Komisji



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ksigzu Wlkp.

Osrodek Pomocy Spotecznej Ksigz Wlkp., dn. ...,
w Ksigzu Wlkp.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO

Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej informuje, iz w wyniku otwartego 1 konkurencyjnego

Naboru Na WOoINe StANOWISKO .. ...uuuiiiiiii i e
okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzany byl nabor
przep Yy by
Y it ittt ittt te et naeaeesosaaonsesososonsesossaonsesosssonsesosssonsesossssasesossssnsosossssnsosossnsnsesonse
(nazwa 1 adres jednostki)
zatrudniony/a zostat/a Pan/Pani ..o
(imi¢ i nazwisko)
/% ) 0 0 O AP

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzu Wlkp.



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ksigzu Wlkp.

Osrodek Pomocy Spotecznej Ksigz Wlkp., dn. ......oooveiiiiiiin..
w Ksigzu Wlkp.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej informuje, iz w wyniku otwartego 1 konkurencyjnego

NAboru NA WOINE STANOWISKO ...ttt e e e

(nazwa 1 adres jednostki)

nie zostal zatrudniony zaden kandydat 1 nabor na stanowisko nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzu Wlkp.



Zalacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ksigzu Wlkp.

Osrodek Pomocy Spotecznej Ksigz Wlkp., dn. ......oooveiiiiiiin..
w Ksigzu Wlkp.

INFORMACJA O OBSADZENIU
WOLNEGO STANOWISKA

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej informuje, iz w wyniku otwartego 1 konkurencyjnego

NAboru NA WOINE STANOWISKO ...ttt e e e e

(nazwa 1 adres jednostki)

zatrudniony/a na mocy art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, z powodu ustania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w procedurze
naboru przed uptywem trzech miesiecy zatrudnienia, zostal/a Pan/Pani

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzu Wlkp.



(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

(adres)
Oswiadczenie
Ja, NIZEJ POAPISANY/A ..ttt et e e et e et e e e e e
o$wiadczam, ze od dnia ..........oooiiiiiii jestem zatrudniony/a
IV ettt et et et e e
(nazwa pracodawcy)
NA STANOWISKUL ..ottt et et e e et e e

(nazwa stanowiska)

(podpis)



