Zalacznik nr 1

do zarzadzania nr 3/2017 z dnia 26 maja 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolsztynie.

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WOLSZTYNIE

§ 1. 1. Regulamin okresla:

1) zasady zatrudniania pracownikoéw w O$rodku Pomocy Spotecznej w Wolsztynie w oparciu o
otwarty i konkurencyjny dostep do wolnych stanowisk pracy;

2) szczego6towe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace.
2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje stanowisk pomocniczych i obstugi.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych;

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolsztynie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej w
Wolsztynie;

4) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

5) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy, na ktorym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest podporzgdkowany
bezposrednio burmistrzowi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor :
1) yv_p_rzypadku kierowniczego i samodzielnego stanowiska urzedniczego — z wtasnej
inicjatywy;
2) w przypadku urzedniczego stanowiska — na wniosek kierownika Sekcji.

2. Wniosek sktadany do akceptacji Dyrektorowi powinien by¢ przekazany w terminie,
pozwalajgcym na unikniecie zakiocen w funkcjonowaniu danej Sekcji, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Wzér formularza opisu stanowiska pracy do naboru stanowi zatgcznik nr 2.

4. Zgoda Dyrektora na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisje Rekrutacyjna, zwang dalej ,Komisjg”, powotuje Dyrektor i ustala jej sktad.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze uzupetnié¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe,
w tym eksperta o niezbednych kwalifikacjach, wiedzy i doswiadczeniu, przydatnym w procesie
rekrutacji.

3. Powotujac Komisje Dyrektor wyznacza jednego z jej cztonkéw na Przewodniczgcego
Komisji.

4. Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby.

5. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwos$ci co
do jej bezstronnosci.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
7. Osoby powotane w sktad komisji sktadajg pisemne oswiadczenie stanowigce zalgcznik nr 3.

8. Obstuge techniczna komisji zapewnia pracownik ds. kadr lub inna wyznaczona osoba
wchodzgca w sktad komisiji.

9.

Rozdziat i
Etapy naboru

§ 4. 1. Ustala sie nastepujgce etapy naboru:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych;
4) sporzadzenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formaine;
5) selekcja koncowa kandydatéw moze obejmowac:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu;

8) ogtoszenie wynikow naboru.



Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Wolsztynie (www.bip.wolsztyn.pl - zwanym dalej
BIP), na stronie internetowej osrodka ( www.ops.wolsztyn.pl — zwanej dalej strong internetowa)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenh dodatkowo w innych miejscach, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

urzedach pracy;

biurach posrednictwa pracy;
prasie;

Internecie;

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera informacje, a w

szczegolnosci:

nazwe i adres Osrodka;
okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry jest przeprowadzany nabér;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych;

okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow;

wskazanie czy o dane stanowisko mogg ubiega¢ sie osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego — wytgcznie w przypadku, gdy wykonywana praca zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dopuszcza takg mozliwos¢ przy spetnieniu warunku posiadania znajomosci

jezyka polskiego potwierdzonej w sposéb okreslony w ustawie o pracownikach
samorzgdowych;

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.

4. Wzér ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 4.

5. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze.


http://www.bip.wolsztyn.pl/
http://www.ops.wolsztyn.pl/

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty w formie pisemnej w miejscu i w terminie
wskazanym w tresci ogtoszenia o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie w szczegdlnosci:
1) dokumenty obligatoryjne/niezbedne :
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

b) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia, obejmujgcych okresy pracy przypadajgce w roku kalendarzowym,
w ktorym kandydat ubiega sie o zatrudnienie — kserokopie;

c) dokumentéow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy — kserokopie;

d) wypetnione o$wiadczenie kandydata — zatacznik nr 5.
2) dokumenty fakultatywne/dodatkowe:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae;
c) ewentualnie posiadane referencije;
d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
e) inne dokumenty ustalone w ogtoszeniu o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po dokonaniu ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w formie pisemne;.

4. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje sekretariat Osrodka i sporzgdza zbiorcze zestawienie
sktadanych ofert — zatgcznik nr 6.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentéw/aplikacji dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Komisja sporzgdza karte oceny kandydata wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7.



Rozdziat VII

Wytonienie kandydatow spetniajagcych wymagania formalne

§ 8. 1. Po uptywie terminu skfadania dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze oraz po
wstepnej selekcji tworzy sie liste kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow k.c.

3. Wzér listy stanowi zatgcznik nr 8.

Rozdziat VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§ 9. 1. Weryfikacje kandydatéw na stanowisko urzednicze majg na celu ocene informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedze oraz przydatnos¢ zawodowg kandydata.

2. Decyzje o formie selekcji, ktdra zamieszczona jest w protokole, podejmuje kazdorazowo
Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej.

3. Selekcje mozna przeprowadzi¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnych testéw.
Dopuszcza sie zastosowanie tgcznie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu.

Test kwalifikacyjny

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

2. Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposob oceniania i punktowania oraz
szczegotowy sposob przeprowadzenia testu ustala komisja.

3. Czionkowie Komisji Rekrutacyjnej przygotowujg przed kazdym naborem propozycje pytan.
Przewodniczacy Komisji uktada zestawy pytan (po 25 w kazdym zestawie), ktory jest powielany
w liczbie egzemplarzy odpowiadajgcej liczbie zgtoszonych kandydatow.

4. Za odpowiedz w tescie kwalifikacyjny kandydat otrzymuje od O do 1 punktu za kazde
pytanie.

5. Test kwalifikacyjny uwaza sie za zaliczony w przypadku uzyskania wiecej niz 50 %
maksymalnej liczby punktow.

Rozmowa Kwalifikacyjna

§ 11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ rowniez poznacé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze,



3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.
3. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na 5 do 10 jednakowych pytan.
4. Rozmowe kwallifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy z czionkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 1 za kazde pytanie.

6. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza sie za zaliczong w przypadku uzyskania wiecej niz 50 %
maksymalnej liczby punktow.

Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikow

§ 12. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry w selekcji koncowej uzyska najwyzsza liczbe punktéw z testéw, rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdziat X

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§ 13. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera, w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktoére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego kandydatéw
uszeregowanych wg poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 9.



Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru.

§ 14.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Osrodka oraz opublikowana w BIP i
Stronie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Osrodka,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Wzér ogtoszenia stanowi zalgcznik nr 10.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, to mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru, ktéra uzyskata najlepszy wynik. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie
odpowiednio.

5. Wzér ogtoszenia stanowi zatacznik nr 11.

Rozdziat XII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji
zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Rozdziat XIll

Postanowienia koncowe

§ 16. 1. W przypadku braku kandydatéw na okreslone stanowisko ogtasza sie kolejny nabor.

2. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu
0 naborze lub w wyniku przeprowadzenia procedury naboru nie zostat wytoniony kandydat do
zatrudnienia na oferowanym stanowisku, procedura naboru zostaje zakonczona, Dyrektor
podejmuje decyzje o ogtoszeniu nowego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku.

3. W przypadku okreslonym w ust. 1 i 2 informacje niezwlocznie umieszcza sie na tablicy
ogtoszen Osrodka oraz stronie BIP i stronie internetowej Osrodka, podajgc uzasadnienie.



