Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia 1/2019

Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Cewicach

z dnia 30 stycznia 2019 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W CEWICACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
na wole stanowiska pracy.

2. Regulamin okres$la szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cewicach na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem Stanowisk
pomocniczych.

3. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz doradcoéw i asystentow,

2) przeniesienia pracownika samorzagdowego na inne stanowisko urzednicze w ramach

Osrodka, w tym wynikajace z reorganizacji Osrodka,

3)przeniesienia  pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia stron,

4)awansu wewnetrznego,

S)pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnos$cig pracownika samorzadowego,

6)powierzenia pracownikowi samorzagdowemu na okres do 3 miesiccy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnie z jego
kwalifikacjami.

Rozdzial 11

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§2

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kazdorazowo Kierownik Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cewicach z wlasnej inicjatywy.

Rozdzial 111
ETAPY NABORU

§3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
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Powotlanie komisji rekrutacyjne;.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow — pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa
kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§4

Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,Komisjg” powolywana jest kazdorazowo
Zarzadzeniem Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Cewicach 1 sklada sig
z przynajmniej 2 cztonkow.

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

W pracach Komisji, nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie 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.

Rozdzial V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza si¢:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Cewicach.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
0 rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow, w tym informacja o obowigzku dostarczenia
kserokopii, dokumentu potwierdzajagcego  niepelnosprawno$¢  (dotyczy  o0séb
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 7 ust. 6),

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,



9) wskazanie, czy o stanowisko moga si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial V!
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicach
informacyjnych, nast¢puje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae (CV),

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

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie 0 pozostawaniu w zatrudnieniu na
podstawie umowy o pracg,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018, poz. 1000) oraz ustawg z dnia 7 czerwca 2018 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1260),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kiedy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 6 ust. 6.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng oraz
poza terminem przewidzianym w ogloszeniu.



Rozdzial VII
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW

§7

-

. Analizy dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez Kandydatow lub ztozonymi osobiscie.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

5. Lista, o ktorej mowa w ust. 4, nie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicach informacyjnych, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do
naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

6. Jezeli w Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawne;.

Rozdzial VIII
KONCOWA SELEKCJA KANDYDATOW

§8

1. Na selekcje koncowa sktadajg sie:

a) pisemny tekst kwalifikacyjny (10 pytan, gdzie za kazda odpowiedZ mozna otrzymaé 1
pkt) i rozmowa kwalifikacyjna w ktorej komisja rekrutacyjna zadaje kandydatowi po 5
pytan. W oparciu o kwestionariusz oceny kandydata przydziela pkt. w skali od 1 do 5,
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu lub rozmowa kwalifikacyjna,
w ktorej komisja rekrutacyjna zadaje kandydatowi po S5 pytan. W oparciu
0 kwestionariusz oceny kandydata przydziela pkt. w skali od 1 do 5, zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Decyzje o wyborze rekrutacji podejmuje kazdorazowo Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cewicach.

3. Kandydaci zakwalifikowani do testu i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowani droga telefoniczna.

Rozdzial IX
TEST KWALIFIKACYJNY

§9

1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci
niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy.



2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym na odpowiednig skale punktowa.

Rozdzial X
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§10

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzywanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych a aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:
a)predyspozycje i umieje¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
b) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
c) cele kandydata.

3. Rozmowge kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji zadaje po jednym pytaniu kandydatowi i dokonuje oceny w skali
od 1 do 10.

Rozdzial XI
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§11

1) Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2) Protokot zawiera:

1) nazwe jednostki;

2) date sporzadzenia;

3) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzany nabor;

4) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych;

5) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko pracy, w tym liczb¢ ofert spetniajacych
wymagania formalne;

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor;

7) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

8) uzasadnienie dokonanego wyboru;

3)Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 niniejszego Regulaminu.



Rozdzial XII
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§12

1. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwyzsza liczbe punktow z lub pisemnego testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy
kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez:
1) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy,
2) umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie O$rodka,

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzany byt nabor,
3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko pracy.

4. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik nr 4 i nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyltoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru.

] Rozdzial XIII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§13

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w wyniku naboru zostaty najwyzej ocenione i ich dane
zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, bgda przechowywane przez
okres 2 lat zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w OPS w Cewicach,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni, od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

4. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.



Rozdzial XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260).

Kierownik OPS Cewice

Ewa Maszota



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru pracownikdéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach.

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CEWICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenie, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Os$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru pracownikdéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach.

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
-ROZMOWA REKRUTACYJNA-

(IMIE I NAZWISKO KANDYDATA)

Skala:

5 - znacznie powyzej wymagan
4 - powyzej poziomu wymagan
3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagan

1 - znacznie ponizej wymagan

1. Przygotowanie merytoryczne
znajomos$¢ zakresu dziatania, w ktorym kandydat ma by¢ zatrudniony
znajomos$¢ zadan na danym stanowisku
znajomos$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce

posiadane do$wiadczenie zawodowe (w tym do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku)

2. Tre$é i poprawnos¢ wypowiedzi
udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwinigcie wypowiedzi - przyktady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata, prezentacja wiasnych

pogladéw lub koncepcji

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumialy



przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych

3. Odpornos¢ na stres

spokdj 1 opanowanie w czasie rozmowy

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych

4. Umiejetno$é autoprezentacji

ogolne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywno$¢

tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjne;j

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

(Z) niepotrzebne usuna¢



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urz¢dnicze W
Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PP
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2. W wyniku ogloszenia naboru na ww. stanowisko pracy aplikacje przestal/o ................ kandydat/6w,
WEYM s kandydat/6w spelit/o wymagania formalne.

3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru: [J
1) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

4. Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne Komisja Rekrutacyjna przeprowadzita pisemny test
kwalifikacyjny, ktory sktadal si¢ z ........ pytan, z czego za kazdg prawidtowo udzielong odpowiedz kandydat
otrzymywat jeden punkt. [10]

5. W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymali nastgpujaca ilos¢ punktow: O

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Ilo$¢ punktow

1

2

6. Z kandydatami przeprowadzona zostala rozmowa kwalifikacyjna. Poszczegdlni kandydaci otrzymali
nastgpujaca ilos¢ punktow:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Tlo$¢ punktow

1

2

7. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali
wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wedlug spetniania przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu
0 naborze.

Lp. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Tlo$¢ punktow z
rozmowy
kwalifikacyjnej

OB IWIN|F-




8. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

9. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow wskazanych w protokole w pkt 7.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

(podpis Kierownika)

(07) wiasciwe podkresli¢
(L/11) wypehia si¢ w przypadku oznaczenia w pkt 3 ppkt 1



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru pracownikdéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych
kandydatow / lub braku kandydatow/.

. UZASADNIENIE

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu naboru pracownikdéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach.

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko zostal/a/ wybrany/a/ Pan/Pani/.

(imi¢ 1 nazwisko)

Zamieszka}y/ Y £SO

Uzasadnienie dokonanego wyboru

(data, podpis osoby upowaznione;j)



