Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 14/2008

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyskowicach

z dnia 26.09.2008r.
Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyskowicach

Niniejszy Regulamin ustala zasady zatrudnienia i szczegolowa procedur¢ naboru pracownikoéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace¢ na na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy, z wylaczeniem stanowisk pracowniczych.

I. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.
1. Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka.

2. Pracownik administracyjno-kadrowy jest zobligowany do przediozenia do zaopiniowania
Kierownikowi Osrodka projekt opisu stanowiska na wolne miejsce pracy, opracowany w oparciu o
obowiazujace przepisy prawne oraz przestanki merytoryczne.

3. Opis stanowiska pracy zawiera m.in. :
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okresSlenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
niezbednych na danym stanowisku,

¢) okreslenie odpowiedzialnosci,
d) dodatkowe elementy okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Kierownika Osrodka powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

I1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.
1. Kierownik Os$rodka dla przeprowadzenia naboru powoluje Komisje¢ Rekrutacyjna.

2.W sklad Komisji moze wchodzi¢ Kierownik Osrodka

3. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy nabor.

4. Komisja w przypadku naboru na stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, sklada sie co najmniej z trzech czlonkéw powolywanych odrebnie w kazdej procedurze
naboru

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

6. Komisja rozpoczyna prace nie pozniej niz w ciaggu 7 dni po uplywie terminu zglaszania ofert.

7. Prace Komisji s3 prowadzone w obecnosci co najmniej 2/3 jej skladu.

8. Praca Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

I1I. Etapy naboru.
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skladanie dokumentow aplikacyjnych.



3. Wstepna ocena kandydatow pod wzgledem formalnym i analiza na podstawie dokumentow
aplikacyjnych.

4. Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne.

5. Ocena koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna .

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

7. Podjecie przez Kierownika Osrodka decyzji o zatrudnieniu.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.

IV. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie tut. Osrodka

2. Mozliwe jest ogloszenie naboru w innych mediach.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c¢) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ,ktore z nich sg niezbedne, ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

g) planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej,

h) termin publikacji listy kandydatow spetiajacych wymagania formalne.

4. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen Osrodka , przez co najmniej 14
dni kalendarzowych.

V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w
Osrodku Pomocy Spoleczne;j.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢ w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie ,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne,

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji,

i) oSwiadczenie przyjecia do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej swoich danych osobowych.

VI. Wstepna ocena kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw, ktora polega na zapoznaniu si¢ z
aplikacjami nadeslanymi przez kandydatow.

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.



3. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

4. Oferty niekompletne. a takze oferty kandydatow nie spelniajacych warunkéw podanych w
ogloszeniu podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego postepowania.

VII. Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
oceny umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w
ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spehiajacych wymagania formalne bedzie figurowa¢ w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Wraz z lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostanie
opublikowany w BIP i na tablicy ogloszen ostateczny termin rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci
nie beda informowani indywidualnie o terminie rozmowy .

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w
ogloszeniu o naborze.

VIII. Ocena koncowa kandydatow.

1. Na oceng koncowa sklada sie rozmowa kwalifikacyjna.

2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach ztozonych w naborze oraz ocena :

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow, a w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze takze
autorskiej propozycji pracy sekcji,

b) posiadanej wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pyskowicach i stanowiska, o ktore ubiega si¢ kandydat.

3.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw Komisji ocenia kandydata w
skali od 0 do 10 punktow, w zakresie kazdego z kryteriow okre§lonych w punkcie 2 lit.a i b.

5. Maksymalna ilo$¢ punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej, ktorag moze otrzymac¢ kandydat wynosi
20.

a) punkty przyznane przez poszczego6lnych czlonkéw Komisji podlegaja sumowaniu, a nast¢pnie
podzieleniu przez liczbe czlonkéw komisji,

b) uzyskany wynik stanowi ocen¢ rozmowy kwalifikacyjnej,

¢) do koncowej rekrutacji dopuszczani sg kandydaci, ktérzy z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali
minimum 12 punktow.

6. Po zakoniczeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna ustala wynik naboru
wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza ilo$¢ punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;j.

7. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jezeli:

a) zaden z kandydatow nie spelil warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze lub
b) w wyniku postepowania rekrutacyjnego zaden z kandydatéw nie uzyskat 12 punktow z rozmowy
kwalifikacyjne;.



8.W przypadku identycznej punktacji u kilku kandydatéw Kierownik Osrodka przeprowadza w
obecnosci Komisji ponowng rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z kandydatéw.

IX. Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1. Z czynnos$ci Komisji sporzadza sie protokot, ktory podpisuja obecni na posiedzeniu cztonkowie
Komisji.

2. Protoko6t zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego , na ktore byl prowadzony nabor , liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5-ciu najlepszych kandydatow , uszeregowanych wedhug
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru , uzasadnienie danego wyboru.

3. Komisja przekazuje protokot z naboru wraz z jego dokumentacja Kierownikowi Osrodka celem
jego zatwierdzenia.

X. Informacja o wynikach naboru.

1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spos$rod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,213
stosuje si¢ odpowiednio.

5. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest przed zawarciem umowy o prace
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

XI. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

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

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

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie beda odsylane, a nieodbierane osobiscie przez
zainteresowanych po szes$ciu miesigcach od dnia naboru podlegaja zniszczeniu.



