Zatacznik do
Zarzadzenia NE ... uoviviviane
Dyrektora OPS w Pszczynie

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pszczynie

. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze organizuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 roku Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm)

. Nabor przeprowadza 3 osobowa Komisja powolana przez Dyrektora Osrodka.

W sktad komisji nie moze wchodzié osoba, ktéra jest malzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby ktorej dotyczy nabdr lub ktora
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Zasady postepowania okre$lone w Regulaminie obejmuja nabor na :

a) wolne stanowiska urzednicze,

b) wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Pszczynie jest otwarty i konkurencyjny.

Zasady ustalone w Regulaminie maja na celu pozyskanie i zatrudnienie w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Pszczynie najlepszych kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz prowadzonym naborze na te
stanowiska urzednicze podaje si¢ do publicznej wiadomosci :

a) w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczynie.

Ogloszenie o prowadzonym naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszezynie,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktore wymagania sg niezbgdne, a
ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Opis stanowiska sporzadza kierownik dzialu, w ktérym =zachodzi potrzeba
zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym.

Termin do skladania dokumentoéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé
krotszy niz 10 dni od daty opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.




10.

1z

12.

13

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze obowigzani sg do sktadania dokumentéw
wylacznie w formie pisemnej tj. oryginaléw dokumentéw, przy czym dopuszcza sig
mozliwosé sktadania kopii dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 11 ppkt d-g
Regulaminu. Dokumenty nalezy skladaé w zaklejonych kopertach z napisem ,,nabér
nr ... z dnia .... na stanowisko ....”. Kandydat, ktory zostal wybrany w wyniku
naboru zobowigzany jest przed podpisaniem umowy o pracg przedlozyé do wgladu
oryginaly tych dokumentéw oraz dostarczy¢ zaswiadczenie iz nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe. Dokumenty ktére wplyng po
terminie wyznaczonym w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zobowigzani sa do skiadania nastepujacych dokumentow:

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

b) podanie,

c) zyciorys (CV),

d) $wiadectwa pracy,

e) dyplomy, $wiadectwa potwierdzajace uzyskane wyksztalcenie,

f) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

g) inne dokumenty potwierdzajace uprawnienia do wykonywania okreslonego
zawodu, o ktérych mowa w przepisach szczegdlnych,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
dla potrzeb rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6in.
zm.),

j) oswiadczenie o pelnej zdolnosdci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

k) oswiadezenie o rodzaju i okresie wykonywanej dziatalnosci gospodarczej,

1) inne dokumenty, ktére okaza sie niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia
naboru.

1] kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnien o ktérym mowa w pkt.18.

Po uplywie terminu do skladania dokumentéw Komisja dokonuje niezwlocznie,
jednakze nie dluzej niz w terminie 7 dni, weryfikacji ztozonych dokumentéw pod
wzgledem formalnym.

Kandydatéw ktérzy zlozyli prawidlowe dokumenty pod wzglgdem formalnym
powiadamia sie pisemnie listem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w czasie nie
krétszym niz 3 dni przed terminem o miejscu i terminie odbycia si¢ testu i rozmowy
kwalifikacyjnej, ktore sg kolejnymi etapami przeprowadzanej rekrutacji.

. Dalsza rekrutacja przebiega w trzech etapach :

I etap : test pisemny obejmujacy podstawowe zagadnienia z zakresu niezbgdnej
wiedzy do wykonywania pracy na danym stanowisku moze zawieraé¢ 10 pytah —
ocena w skali od 0 do 1 pkt za kazde pytanie. Wyniku testu oglaszane sg dniu jego
przeprowadzenia,

Do drugiego etapu przechodzg tylke kandydaci, ktérzy otrzymali w wyniku
testu co najmniej S punktow.
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e 1II etap : rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢ z kandydatami, ktorzy przeszli I etap
rekrutacji- czyli pozytywnie zaliczyli test. — ocena w skali od 0 do 3 pkt za
poszczegblne zagadnie przez kazdego z czlonkow komisji.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami moze obejmowaé nastepujace zagadnienia z
zakresu:
a) znajomosci zadan na danym stanowisku,
b) znajomosci przepiséw prawnych z zakresu aktéw prawnych wskazanych w
ogloszeniu o nabotze,
c) posiadanych umiejetnosei i predyspozycji do pracy na danym stanowisku
d) posiadanej wiedzy ogolnej.

Oceny w skali od 0 do 3 pkt za poszczegblne zagadnienie przyznawane sg przez
kazdego z czlonkéw komisji.

Wprowadza si¢ do stosowania nastgpujaca skalg¢ ocen za poszczegdlne zakresy
zagadnien :

a) ocena bardzo dobra — 3 punkty

b) ocena dobra — 2 punkty

c) ocena dostateczna — 1 punkt

d) ocena negatywna — 0 punktow

e III etat : Komisja ocenia zlozone przez kandydatéw dokumenty - ocena w skali od 0
do 3 pkt,

Komisja ocenia zlozone dokumenty pod wzgledem poziomu wyksztalcenia,
posiadanego stazu pracy oraz do$wiadczenia zawodowego, umiejgtnosei oraz
innych dodatkowych kwalifikacji przydatnych do pracy na danym stanowisku
urzedniczym.

Po zakoficzeniu wszystkich etapéw rekrutacji Komisja sumuje punkty uzyskane przez
kandydatow.

Maksymalna ilo$é uzyskanych punktéw moze wynosi¢ tgcznie: 49 punktow.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw i dokonuje
wyboru kandydata.

Jezeli wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych o ktérym mowa w pkt.7 ppkt.f w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, =z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje sig ona w gronie 0s6b o ktorych mowa w pkt.17.

O wynikach rekrutacji, powiadamia sie niezwlocznie kandydatow, ktérzy uczestniczyli w
II etapie naboru.

Komisja nie dokonuje wyltonienia kandydata jesli:

a) zaden z kandydatéw nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,

b) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskal mniej niz 50 % punktow mozliwych

lacznie do osiagnigcia,

¢) mimo spelnienia warunkéw, o ktérych mowa w pkt a) i b), w toku przeprowadzonego
postepowania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy,
umiejetnosei i do$wiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji kandydatow,
jest niezadawalajacy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania
powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku urzedniczym.




20. Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw rekrutacji sporzadza sig protokét z
przeprowadzonego naboru kandydatow.

21. Protokél, o ktorym mowa powyzej zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony naboér, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu kc nie
wigce] niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sig pkt.18,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych wymogi
formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego naboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

22. O wynikach przeprowadzonej rekrutacji powiadamia sig poszczegolnych kandydatéw.

23. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie.

24. Informacja, o ktorej mowa powyzej zawiera:

a) nazwe i adres Osrodka Pomocy Spolecznej,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu ke,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru stanowisko urzednicze.

25.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczynie przez okres co najmniej 3
miesigcy.

26.  Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry w wyniku przeprowadzonego naboru

zostal zatrudniony na stanowisku urzedniczym zostana dolgczone do jego akt osobowych.

27.  Dokumenty pozostatych kandydatow, ktérzy ubiegali sig o zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, za wyjatkiem

oryginalow $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen itp., ktére odbierane beda osobiscie przez
zainteresowanych.

28. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru istnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdéd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. W takim wypadku zapisy pkt
25,26,27 Regulaminu stosuje sig odpowiednio.
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