Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2007

Kierownika OsrodkPomocy Spolecznej
w Opatowie

z dnia 28 marca 2007r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W OPATOWIE

Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Opatowie zwanym dalej Regulaminem, jest ustalenie zasad zatrudniania
pracownikow na wolne stanowiska pracy w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania wszystkich nowych
pracownikow w Osrodku Pomocy Spotecznej w Opatowie na podstawie
mianowania oraz umowy o prace na wolne stanowiska kierownicze i urzednicze.

Rozdzial 1

Podjecie decyji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

(5]

a)

b)

)

§1

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie w oparciu o stwierdzone
potrzeby

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej zleca wskazanemu pracownikowi
opracowanie projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obciazajacych
zajmujacych te stanowiska

okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji ,
umiejetnosci i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

Do opisu stanowiska dotacza sig¢ przewidywany koszt zatrudnienia
pracownika na danym stanowisku.

Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgoda Kierownika powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy.
O wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o decyzji o rozpoczeciu
proceury rekrutacyjnej Kierownik OPS informuje Burmistrza Miasta

i Gminy Opatow
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Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

. Procedurg naboru na wolne stanowisko w Osrodku Pomocy Spolecznej

przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg:
1) Kierownik OPS — Przewodniczgcy Komisji
2) Starszy pracownik socjalny
3) Koordynator ds. komputeryzacji

Kierownik Osrodka moze powotac¢ w sktad komisji dodatkowo inne
osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace
znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.

. Kazdorazowo przed wszczgciem procedury naboru na wolne stanowisko

bedzie ustalany skiad Komisji Rekrutacyjnej
Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co
najmniej potowa jej sktadu.

. Komisja przystepujac do pracy ustala metodg i sposob wylonienia

kandydata.

W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym, albo pozostaje powinowatym do drugiego stopnia wiacznie
osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Werytikacja wyzej wymienionych zaleznosci nastepuje na podstawie
os$wiadczenia zlozonego przez cztonka komisji po ustaleniu listy
kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszonym
naborze.

. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 7 zostang ujawnione w trakcie

postegpowania konkursowego Przewodniczacy komisji dokonuje w jej
sktadzie odpowiedniej zmiany. Czynnosci dokonane przez komisje
rekrutacyjna dziatajaca w poprzednim skladzie sa wazne.

. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na

wolne stanowiko pracy.
Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko (zatacznik do
Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowiska w Osrodku Pomocy Spoteczne) w Opatowie).
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2) Skladanie dokumentow aplikacyjnych

3) Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

4) Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne.

5) Selekcja koncowa kandydatow

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko

7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace

8) Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej Biuletynem oraz na
tablicy ogloszen OPS w Opatowie
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach
m.in. w prasie lokalnej, . Wiadomosciach gwiqtokrzyskich".
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie
z opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie
moze byc¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.
Wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze formuuje Kierownik
Osrodka Pomocy Spolecznej w Opatowie biorac pod uwage obowiazujace
przepisy w tym zakresie. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska
stanowi zatacznik do Zarzadzenia Kierownika OPS o przystapieniu do
naboru na wolne stanowisko w Osrodku Pomocy Spoleczne;j.
W ogtoszeniu o naborze podaje sie takze rodzaj zawieranego stosunku
pracy oraz czasokres na jaki bedzie zawarty.
Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.
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Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
w Osrodku Pomocy Spoteczne;.
Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie w szczegdlnosci:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie ,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,
g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
I 0 niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslinie,
h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig¢
o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.

Rozdzial V1
Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

I. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow
3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolne stanowisko w OPS
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Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu
o naborze i wstgpnej selekcji publikuje si¢ w Biuletynie Informacji
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Publicznej liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania fomalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowia
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekeja koncowa kandydatow

§8

. Analiza (selekcja koncowa) kandydatéw odbywa sie na podstawie

przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja Rekrutacyjna moze zdecydowaé dodatkowo o przeprowadzeniu
testu kwalifikacyjnego teoretycznego lub praktycznego. Test
kwalifikacyjny kazdorazowo opracowywany jest i zatwierdzany przez
Komisje Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny

§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Wynik przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego jest oceniany przez
kazdego cztonka Komisji w skali od 0 do 6. Nastepnie wyciagana jest
srednia z wszystkich ocen cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatami i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadana wiedzg na temat samorzadu terytorialnego i przepisow
prawa koniecznych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

ol
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¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
4. Po rozmowie z kandydatem Komisja przeprowadza dyskusje we
wiasnym gronie
5. W celu utatwienia procedury wyboru kandydata na okreslone stanowisko
kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 6. Nastepnie wyciagana
jest srednia z wszystkich ocen cztonkow Komisji Rekrutacyjnej.

Rodzial 1X
Ogloszenie wynikow

§11

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i ewentualnie tescie

kwalifikacyjnym Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste rankingowa
kandydatow. Na liscie umieszcza si¢ wylacznie tych kandydatow | ktorzy
uzyskali co najmniej 2/3 maksymalnej ilosci punktow mozliwych do
uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej ( rozmowy kwalifikacyjnej

i testu kwalifikacyjnego) jednakze nie mniej niz pieciu.

. Komisja Rekrutacyjna w glosowaniu jawnym i imiennym, wybierze

kandydatow zwykla wigkszoscig glosow sposrod kandydatow
umieszczonych na liscie rankingowej, kierujac sie kryterium przydatnosci
kandydata do pracy na danym stanowisku. W przypaku rownej ilosci
glosow oddanych na kilku kandydatow decyduje glos Przewodniczacego
Komisji lub Zastepey.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralnogei i
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolno$é do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane

stanowisko pracy

(&)

§12

- Po zakonczeniu procedury naboru cztonek komisji Wyznaczony przez

Przewodniczacego Komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego
naboru kandvdatow
Protokot zawiera w szczegolnoscei:
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a) okreslenie stanowiska na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona , nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spelniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§13

- Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni

od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury
naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. | zawiera
a) nazwe i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko,
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy
informacyjnej OPS przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy , mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Postanowienia ust. [, 2, 3 stosuje si¢ odpowiednio

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie

rekrutacji , zostang dolaczone do jego akt osobowych .

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole
. beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjnq, przez okres 2
lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego .

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.




KARTA FORMALNEJ OCENY DOKUMENTACJI APLIKACY.NEJ

zlozone] przez kandvdata ubiegajacego sig¢ o przyjecie do pracy na stanowisko

ZAITL. e e
Lp. | Wymagania formalne okreslone OCENA UWAGI

w ogloszeniu o naborze
I. wyksztalcenie wyzsze ...
2. kopia 3 pierwszych stron dowodu osobistegolub

kopia nowego dowodu osobistego
3. kopia dokumentow potwierdzajacych

wyksztalcenie , posiadane kwalifikacje i

umiejg¢tnoscei
4. o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni

praw publicznych i 1 o niekaralnosci za

przestepstwa popelnione umysinie
5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych dla celow

rekrutacji
6. Zyciorys
7. list motywacyjny
8. kopie éwiadectw pracy (w przypadku

posiadania stazu pracy)
9. wymagany staz pracy
TO. HINE e

]
objasnienie:
plus (+) spelnia wymagania
minus (-) nie spetnia wymagan
pozycja 10 inne” —zgodnie z ogloszeniem o naborze
data i podpis Przewodniczacego Komisji K E EROWN

b

mpr* [7
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KARTA MERYTORYCZNEJ OCENY KANDYDATA NA PODSTAWIE
PRZEPROWADZONEJ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

imig¢ 1 nazwisko kandydata

Lp. Kryteria merytoryceznej oceny kandydata na OCENA* UWAGI
podstawie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej

1 Predvspozycje i umiejetnosei kandydata
| gwarantujace prawidiowe wykonanie |
powierzonych obowiazkow |

88}

Weryfikacja wiedzy posiadanej na temat
samorzgdu terytorialnego i przepisow prawa
konicznych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata (odpowiednie doswiadczenie
zawodowe)

s

4 Cele zawodowe

SREDNIA OCEN##

objasnienia:
* kazdy z czlonkow komisji rekrutacyjnej ocenia w skali od 0 do 6
* kazdy z cztonkéw komisji rekrytacyjnej sumuje oceny z poz. 1 — 5 dzieli tak uzyskana sume
przez ilosé ocen z dokladnoscia do dwéch miejsc po przecinku

Pozycja 5 .inne” — kryteria inne okreslone przez cztonkow komisji w czasie przeprowadzania
rozmowy kwalifikacyjne].

data 1 podpis cztonka komisji




Zalaeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2007

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 28 marca 20071,

) KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OPATOWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny.

b) Zzyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy

d) kserokopie dvplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kserokopie zaswiadczen o ukonezonych kursach. szkoleniach.,

f) referencje,

g) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslinie,

h) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Opatowie, pok........ (parter UMIG Opatow) lub poezta na adres Osrodka:
Oérodek Pomocy Spotecznej w Opatowie. Plac Obroncow Pokoju 34, 27-500 Opatow z

dopglkiem: Dotyczy naboru na stanowisko ... W terminie do dnia
................ ( nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplvna do OPS po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej). powinny by¢ opatrzone klauzula : Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r, Nr 101, poz. 926 z pozZnicjszymi zmianami).
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