ZARZADZENIE Nr 2/2009
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Golczewie

z dnia 25 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Golczewie”.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Golczewie” w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2009
Kierownika OPS w Golczewie
z dnia 25 maja 2009 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej

w Golczewie

Regulamin okresla szczegotowe zasady =zatrudnienia pracownikow w OPS

w Golczewie z wylaczeniem stanowisk pomocniczych 1 obshugi.

Rozdzial 1

Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

Na wolne stanowiska urzednicze

1
1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Kierownik OPS z wilasnej
inicjatywy.
2. Opis wolnego stanowiska sporzadza si¢ na formularzu stanowiacym Zalacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.
3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy Kierownika OPS wszczyna procedurg

naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11

Powolanie komisji rekrutacyjnej

§2
1. Komisjeg rekrutacyjna powotuje Kierownik OPS w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
2. W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 oséb, w tym przewodniczacy komisji, osoba ds.

kadrowych i cztonkowie komisji.



W sktad komisji wchodza w szczegdlnosci:

1) Kierownik OPS,

2) Gtowny Ksiggowy,

3) Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w OPS do obstugi administracyjne;j

komisji.

Kierownik OPS moze powota¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby, posiadajace
odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny
kandydata.
W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wylacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezczynnosci.
Posiedzenia komisji zwotuje jej przewodniczacy poprzez pisemne zawiadomienia.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedur naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3

Nabor odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentow,

ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,

rozmowa kwalifikacyjna,

wybor kandydata,

sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
podjecie przez Kierownika OPS decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie wyniku naboru.



Rozdzial IV

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Projekt ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko przygotowuje osoba prowadzaca

sprawy kadrowe.

Projekt ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika OPS.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

nazwg 1 adres O$rodka Pomocy Spotecznej,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i1 miejsca sktadania dokumentow,

informacje czy na wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi
moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentami okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
informacjg, ze osoby podejmujace po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zobowigzane sa
do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz trzy miesiace
1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg

przygotowawcza.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sig¢ obligatoryjnie W Biuletynie

Informacji Publicznej (BIP) Urzgdu w Golczewie oraz na tablicy informacyjnej OPS.

Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 4 mozna umiesci¢ dodatkowo w innym miejscu np.

na tablicy informacyjnej Urzgdu lub Powiatowego Urzedu Pracy.



Termin sktadania dokumentdw, okreslony jest w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Wz6r ogloszenia stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu o naborze umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen OPS lub innych dodatkowych miejscach nastgpuje przyjmowanie
dokumentow od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.
Kandydat sktada w szczegdlnos$ci nastgpujace dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy,

7) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

9) inne dokumenty okreslone w ogloszeniu.
Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o =zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko przy ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw
poza ogloszeniem.
Dokumenty ztozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie sa rozpatrywane.
Dokumenty sktadane sa w zamknigtych 1 opisanych kopertach, w terminie okreslonym
w ogloszeniu, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ............... 7,
Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie OPS lub przesta¢ listem poleconym

na adres OPS.



Rozdzial VI

Wstepna ocena kandydatow — analiza zlozonych dokumentow

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z ofertami
zlozonymi przez wszystkich kandydatow.

3. Komisja ocenia zgloszenia oferty pod katem spelnienia wymogoéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

4. Z przeprowadzonych czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 3 komisja sporzadza
protokot.

5. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwos$ci
zatrudnienia kandydata na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu
naboru.

6. W dalszym postgpowaniu nie uwzglednia si¢ ofert niespetniajacych wymogow

formalnych.

Rozdzial VII

Ocena koncowa kandydatow

§7
1. Drugi etap postgpowania polega na przeprowadzeniu przez komisj¢ rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zadbac o:
1) predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
2) posiadang wiedz¢ na temat przepisOw prawa w zakresie postgpowania
administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o finansach

publicznych, itp.,



3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych przez
kandydata.

4. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa. Kazdy cztonek komisji

rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kazdemu z kandydatow punkty w skali od

1 do 10.

o

Komisja nie moze zajmowac stanowiska w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

o

Po kazdej rozmowie kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji powinien dokona¢ swojej
oceny. Dyskusja z pozostalymi cztonkami komisji odbywa si¢ dopiero po zakonczeniu
wszystkich rozméw kwalifikacyjnych.

7. Oceny wszystkich kandydatéw przez poszczegolnych czlonkéw komisji przeprowadza

si¢ na formularzu stanowigcym Zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

o

Komisja poréwnuje swoje spostrzezenia oraz uzgadnia kolejno$¢ kandydatow, a takze

wybiera najlepszego, biorac pod uwage poprawnos¢ odpowiedzi na zadawane pytania.

©

W przypadku nie osiagnigcia porozumienia przez komisj¢ w sprawie kolejnosci
kandydatéw, a takze wyboru najlepszego kandydata, komisja przeprowadza
glosowanie.

10. Komisja podejmuje uchwaly zwykta wigkszoscia glosow.

11. W razie odrzucenia przez komisj¢ wszystkich kandydatow lub w razie nie wyltonienia

kandydata , komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzit do wybrania kandydata.

Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§8
1. Z przeprowadzonego naboru na kandydatéw sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja
wszyscy czlonkowie komisji rekrutacyjnej obecni na posiedzeniu.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona i nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze,



2) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe spehiajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przedstawia Kierownikowi OPS do
zaakceptowania protokot przeprowadzonego naboru.
Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Kierownika OPS przed
zawarciem umowy o praceg, zobowiazany jest do:

1) poddania si¢ badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

2) przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci, w terminie nie dluzszym niz

14 dni od ogloszenia wynikdéw naboru.

Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru

§9

informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie, przez okres, co
najmniej 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w OPS.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres OPS,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

na stanowisku.



Rozdzial X

Sposob postgpowania z dokumentami

dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie naboru zostaja dotaczone do
jego akt osobowych.

. Dokumenty os6b, ktére w procesie naboru spetnialy wymogi formalne beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

. Dokumenty pozostalych o0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

. Dokumentacje zwiazana z realizacja mniejszego regulaminu prowadzi osoba ds.
kadrowych OPS.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne

stanowisko urzednicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GOLCZEWIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1) Nazwa stanowiska pracy

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenia zawodowe:
1) doswiadczenia zawodowe poza urzgdem przy wykonaniu podobnych

czynnosci

C. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk



D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne:

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

(data, imi¢ 1 nazwisko)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na

wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Golczewie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Golczewie

przy ul. Zwycigstwa 25

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezbgdne:

1) jest obywatelem polskim lub wpisa¢ informacj¢, ze na okreslone stanowisko
urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia, posiadajacy znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

1)



4. Informacje dodatkowe:

1)

osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zobowiazane sa do odbycia stuzby przygotowawczej,
trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu

koncowego konczacego stuzbe przygotowawcza.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zyciorys (CV),

list motywacyjne,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztalcenie,
kserokopia $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwa karnoskarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.



Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na

stanowisko ............ ” nalezy zlozy¢ w sekretariacie OPS w godzinach pracy lub przesta¢ na

dres:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Zwycigstwa 25

72 — 410 Golczewo

W terminie .....................

(nie mnigj niz 10 dni od opublikowania w BIP)

Aplikacje, ktore wplyna po terminie podanym w ogloszeniu nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie

przeprowadzenia rozmowy Kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

pod adresem http://bip.golczewo.pl oraz tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Pomocy

Spotecznej w Golczewie.



