Zatacznik do nr 1

do Zarzadzenia nr OPS.010.4.2013
Kierownika Osrodka

Pomocy Spotecznej w Gorzycach

z dnia 01.03.2013

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w OSRODKU PoMocCY SPOLECZNEJ W GORZYCACH

§1

Nabdér na wolne stanowiska urzednicze organizuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

§2

Nabor przeprowadza 3 osobowa Komisja powotana przez Kierownika Osrodka. W skifad komisji nie
moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wigcznie osoby, ktorej dotyczy nabdr lub, ktéra pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

§3

Zasady postepowania okreslone w Regulaminie obejmujg nabér na:
a) wolne stanowiska urzednicze,

b) wolne kierownicze stanowiska urzednicze

§4

Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach jest

otwarty i konkurencyjny.

§5

Zasady ustalone w Regulaminie majg na celu pozyskanie i zatrudnienie w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Gorzycach najlepszych kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

§6

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz prowadzonym naborze na te stanowiska
urzednicze podaje sie do publicznej wiadomosci:
a) w Biuletynie Informaciji Publicznej,

b) na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach.



§7

Ogtoszenie o prowadzonym naborze powinno zawierac:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego,

b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére wymagania sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

c) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym,

d) wskazanie wymaganych dokumentéw,

e) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§8

Opis stanowiska sporzadza kierownik dziatu, w ktérym zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika na

wolnym stanowisku urzedniczym.
§9

Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni

od daty opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
§10.

1. Po ukazaniu sie ogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszen Osrodka nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopia swiadectw pracy,

4) kserokopia dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

)
)
)
5) kserokopia zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje, opinie z poprzednich zaktaddéw pracy lub innych instytuciji,
7) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. nr 2),
8) oswiadczenie o niekaralnosci (zat. nr 3),
9) odwiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii (zat.nr 4),
10) kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos$¢ (w przypadku, gdy warunki
pracy na stanowisku umozliwiajg zatrudnienie osoby niepetnosprawne;j)
Wzory dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt. 7, 8 i 9, dostepne sg w BIP oraz w siedzibie tutejszego
OPS.
3. Dokumenty aplikacyjne moga byc¢ sktadane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej, w terminie okreslonym w



ogtoszeniu. Kserokopie sktadanych dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

5. Kandydaci sktadajg dokumenty aplikacyjne z wymaganymi zatgcznikami w zamknietych

i zaadresowanych kopertach w Sekretariacie OPS lub przesytaja na adres: Osrodek Pomocy Spotfeczne
w Gorzycach ul. Raciborska 27 44-350 Gorzyce. Koperta powinna by¢ opatrzona adnotacjg: ,Oferta
zatrudnienia (aplikacja) na stanowisko pracy... (hazwa stanowiska pracy)”.

6. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Osrodka po dacie okreslonej w ogtoszeniu nie beda

rozpatrywane.

§11.

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Celem analizy dokumentoéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku w Osrodku i zakwalifikowanie kandydatéw do selekcji koncowe;j.

§ 12.

1. Sekretarz Komisji powiadamia kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne, na co najmniej 7 dni
przed terminem rozpoczecia selekcji koncowej w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym, o czasie i
miejscu jej przeprowadzenia.

2. Komisja jest odpowiedzialna za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie selekcji koncowej
kandydatow w prowadzonym postepowaniu.

3. Przed przystapieniem do selekcji koncowej w postepowaniu rekrutacyjnym kandydat jest obowigzany
okaza¢ dowod tozsamosci.

4. Na selekcje koncowa sktadaja sie:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 13.

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

2. Pytania w tescie kwalifikacyjnym moga by¢ punktowane w skali 0-5.

3. Test kwalifikacyjny obejmuje:

1) wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego,

2) wybrane zagadnienia z przepis6w 0 samorzadzie gminnym,

3) wybrane zagadnienia merytoryczne dotyczace zadan i obowigzkéw wyznaczanych zakresem

przepiséw realizowanych na stanowisku pracy, na ktére prowadzony jest proces rekrutaciji,



4) zagadnienia ogdlne, mogace naswietli¢ poziom wiedzy ogdlnej i kwalifikacji kandydata na wolne
stanowisko pracy.
4. Warunkiem zakwalifikowania sie do nastepnego etapu selekcji koncowej jest uzyskanie przez

kandydata min. 60% mozliwych do zdobycia punktow.

§ 14.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
2. Rozmowa kwallifikacyjna ma réwniez na celu zbadanie:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,
2) posiadanej wiedzy na temat dziatalnosci Osrodka,
3) osobowosci kandydata,
4) celéw zawodowych kandydata.
3. Wszystkim kandydatom nalezy zadaé¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.
4. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego, cze$¢ rozmowy kwalifikacyjnej
moze by¢ przeprowadzona w tym jezyku.
5. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.
6. W przypadku réwnej ilosci uzyskanych punktéw przez kandydatéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej
przeprowadza sie drugg ture rozmoéw kwalifikacyjnych dla tych kandydatéw.
7. Selekcja koncowa konczy sie opracowaniem przez Komisje listy nie wiecej niz 5 kandydatow
uszeregowanych od najlepszego w oparciu o sume punktéw otrzymanych z testu kwalifikacyjnego i
rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych.

§ 15.

1. Po zakonczeniu procedury Sekretarz Komisji sporzadza protokét.

2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkanie w rozumieniu Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do naboru
stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy, uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2) liczbe ztozonych ofert na dane stanowisko urzednicze, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad Komisji.

3. Arkusze testu kwalifikacyjnego oraz karta oceny kandydatow na podstawie rozméw kwalifikacyjnych

stanowig dokumentacje z przeprowadzonego naboru.



4. Kandydat uczestniczacy w naborze ma prawo wgladu do swojego arkusza testu kwalifikacyjnego
oraz karty oceny kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 16.

1. Kandydat, ktéry uzyskat najwiekszg ilos¢ punktow, lub kandydat niepetnosprawny w przypadku
spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy, zostaje wybrany jako kandydat do
zatrudnienia.
2. W przypadku rezygnacji z checi podjecia pracy przez wybranego kandydata, ktéry uzyskat
najwieksza liczbe punktow, do zatrudnienia wybiera sie kolejnego kandydata, kt6ry otrzymat najwieksza
liczbe punktdéw. Przepisy art. 13a ust. 2 ustawy stosuje sie odpowiednio.
3. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa
wytacznie do wiadomosci tych 0s6b, ktére biora bezposredni udziat w naborze.
4. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.
5. Z wybranym kandydatem zawierana jest umowa o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
6. W przypadku gdy wybrany kandydat jest osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, o ktérej mowa w § 1, umowa o prace
zawierana jest na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
7. Kierownik Osrodka podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania danego stanowiska pracy i
wynagrodzenia pracownika w oparciu o zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne
okreslone przez Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz Zarzadzenie Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzyce w sprawie
regulaminu wynagradzania obowigzujgcego w Osrodku.
8. W dniu rozpoczecia pracy pracownik otrzymuje zakres czynnosci, przygotowany w oparciu o opis
stanowiska pracy, ktory jest jego uszczegoOtowieniem i okresla obowigzki pracownika, zakres
odpowiedzialnosci, uprawnienia i upowaznienia oraz zastepstwa dla zajmowanego stanowiska pracy.
9. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spos$réd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy art. 13a ust. 2
ustawy stosuje sie odpowiednio.

§17.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru.



3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen w Osrodku przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 5 i 5a do niniejszego Regulaminu.

§ 18.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji i zatrudniony,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do selekcji koncowe;j i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a nastepnie
przekazywane do sktadnicy akt.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsytane Ilub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

§ 19.

1. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu, procedura naboru zostaje
zakonczona.
2. Kierownik Osrodka podejmuje decyzje o ogftoszeniu nowego naboru na wolne urzednicze

stanowisko.



d) ..

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

5. Wymagane dokumenty:

>
>
>

Podanie (list motywacyjny).

zyciorys (curriculum vitae).

Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu, swiadectwa poswiadczona za
zgodnos¢ z oryginatem lub oryginalne zaswiadczenie o ukonczeniu studidw, szkoty).
Kwestionariusz osobowy (wzor stanowi zat. nr 2).

Oswiadczenie o niekaralnosci (wzor stanowi zat. nr 3).

Oswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii (wzér
stanowi zat. nr 4)

Dodatkowe dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem)

Dokumenty potwierdzajace niepetnosprawnosc¢ (kserokopia poswiadczona za zgodnosc¢ z

oryginatem, w przypadku osoby niepetnosprawnej).



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Osrodku Pomocy
Spotecznej w Gorzycach w sekretariacie (pok. Nr 1 na parterze) lub pocztg na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Gorzycach, ul. Raciborska 27, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem: ,Oferta zatrudnienia
(aplikacja) na stanowisko pracy ....” w terminie do dnia ...

7. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Osrodku Pomocy Spoteczne w Gorzycach.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458z pézn. zm.)”



Zatacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania



(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria .........ccccccevvvneennn.
N e WYAANYM PIZEZ .ot lub innym
(o {01V To (=T o 41N (o y4=T=T o L0 1= o] H PRI
Gorzyce, dnia ......ceeeveiiiieiieee e,

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkreslic.



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach

Adres

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) sie dowodem 0sobistym nNr.........cooiiiiiiiiiii
WYAANYM PIrZEZ oeiviieii e oswiadczam zgodnie z prawda,

ze nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach

Adres

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany(a), legitymujacy(a) sie dowodem osobistym nr ... ..o
WYAANYM PIZEZ oo e o$wiadczam zgodnie z prawda, ze

posiadam nieposzlakowang opinie.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/wym. stanowisko zostat/a wybrany/a

Pani/Pan (imig i nazwisko) ........cccvveveinnnnn... zam. w (miejscowo$¢ zamieszkania ) .........c.ocveiennnnnn.

Uzasadnienie dokonanego wyboru

Gorzyce, dnia .....coovviiiiiii

Podpis Kierownika



Zatacznik nr 5a
do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/wym. stanowisko nie wybrano zadnego

sposrdéd zakwalifikowanych kandydatéw / procedura naboru zostata zakonczona z powodu braku

kandydatow.

Uzasadnienie:

Podpis Kierownika



