ZARZADZENIE Nr10/2019
fRopty 2OMOCY SPOLECZNEJ

artyzantow 7 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

05-100 Nowy Dwdr Mazowleckl

(el fax 22 775-27-30 w Nowym Dworze Mazowieckim

z dnia 11 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz § 11 Statutu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim (Uchwata Nr XXXII/368/2017 r. Rady
Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 30 czerwca 2017 r. ze zm.), zarzgdzam
co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2016 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim z dnia 3 marca 2016 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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OSRODEK POMOCY SPOLECZNE)
05-100 Nowy Dwér Mazowiecki
ul. Partyzantow 7

tel./fax 22 775-27-30

Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 10/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim
z dnia 11 grudnia 2019 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim

Postanowienia wstepne

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowiska pracy.

§ 2. Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim na podstawie umowy 0 prace.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim,

Osrodku- rozumie sie przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim,

regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

Kierowniku - rozumie sie przez to Kierownika Dziatu,

samodzielnym stanowisku - rozumie sie przez to stanowisko jednoosobowe,
odrebne od Dziatdw,

kandydacie - rozumie sie przez to osoby ubiegajace sie o wolne stanowiska
urzednicze, ktore biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym,

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

wolnym stanowisku urzedniczym - wolnym stanowiskiem urzedniczym,
w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na
ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.



Rozdziat I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§ 4. 1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona:

1) woparciu o wniosek (zatacznik nr 1 do Regulaminu) przekazany przez Kierownika
lub bezposredniego przetozonego dla Kierownikow i samodzielnych stanowisk
pracy,

2) z wiasnej inicjatywy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna byé przekazana z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

3. Kierownik zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Dyrektorowi opis stanowiska
i zakres zadan na wakujace miejsce pracy (zatacznik Nr 2 do Regulaminu).

4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

5. Dyrektor przed rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w ramach doboru kadry urzedniczej, moze dokonaé rekrutacji wewnetrznej
(tj. przeniesienia lub awansu).

Rozdziat IT
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 5. 1. Ustala sig, ze w skiad Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo wchodzg:
1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
2) Kierownik Dziatu wnioskujacy o zatrudnienie,
3) Pracownik do spraw pracowniczych, bedacy jednoczesénie sekretarzem komisji.
2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor odrebnym zarzadzeniem moze
powotac w sktad komisji inne osoby, posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne,
majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat III
Etapy procesu rekrutacyjnego

§ 6. Etapami procesu rekrutacyjnego sg:

1) podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze,

2) ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

5) poinformowanie kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne o terminie
i sposobie dalszej rekrutacji,

6) dokonanie merytorycznej oceny kandydatéw,

7) podjgcie decyzji o zatrudnieniu wytonionego kandydata lub nierozstrzygnieciu
naboru,

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze i przedtozenie go Dyrektorowi,

9) ogtoszenie wynikdéw naboru.



Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 7. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sig zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 6 wrzesdnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (BIP) (Dz. U. z 2019 r., poz.
1429) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.
2. Ogtoszenie mozna umiesci¢ w innych miejscach zwiekszajacych jego dostgpnosc dla
zainteresowanych w tym:
1) w prasie lokalnej, regionalnej lub ogolnopolskiej,
2) na portalach internetowych,
3) w biurach posrednictwa pracy,
4) w urzedach pracy.
3. Ogtoszenie o naborze zawiera dane, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy.
4. Ogtoszenie o naborze udostepnia sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Osrodka przez okres nie krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

§ 8. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przyjmuje sig w formie pisemnej, po
opublikowaniu ogtoszenia o ktérym mowa w § 7 ust. 1. Termin skfadania ofert nie moze byc
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

2. Dokumenty aplikacyjne skiada sie w zamknietej kopercie z adnotacjg, jakiego naboru
dotyczg.

3. Miejsce sktadania dokumentow jest kazdorazowo wskazane w ogtoszeniu o naborze.

4. Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw aplikacyjnych drogg mailowa,.

5. W przypadku wykorzystania drogi mailowej do przestanej wiadomosci zalacza sig
skany dokumentéw wyszczegélnionych w ogtoszeniu, w tym podpisane wtasnorecznie przed
zeskanowaniem oswiadczenia. Osoby dopuszczone do udziatu w naborze sg zobowigzane
dostarczy¢ oryginaly wiasnorecznie podpisanych oswiadczen najpézniej w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej.

6. Dokumenty ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu, podlegajg odrzuceniu.
W postepowaniu rekrutacyjnym bierze sie pod uwage date wplywu dokumentéw do Osrodka.

7. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie miedzy innymi:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie, zamieszczony na stronie www.opsndm.bip.eur.pl,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i doswiadczenie, tylko w przypadku gdy
jest to wymagane odrebnymi przepisami,

4) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie innych
danych osobowych, niz wymienione w art. 22! § 1 i 3 Kodeksu pracy, zamieszczone
na stronie www.opsndm.bip.eur.pl,

5) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

8. Na stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i ktérzy posiadajg znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
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9. Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub
nauki za granica musza byc przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.
Dokumenty potwierdzajgce staz pracy winny jednoznacznie wskazywacé okres zatrudnienia
oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie ktorego swiadczona byta praca za granica.

10. Kandydat moze zostac zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie,
oryginatéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Rozdziat VI
Analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 9. 1. Analizy dokumentdéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
kandydatow,

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Informacja o kandydatach spetniajacych wymagania formalne

§ 10. 1. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

2. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i dokonanej wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych, Pracownik do spraw pracowniczych
informuje kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne o terminie oraz sposobie dalszej
rekrutacji w sposoéb wskazany przez kandydata.

Rozdziat VIII
Merytoryczna ocena kandydatéw

§ 11. 1. Merytoryczna ocena moze sktadac sie z:
1) testu kwalifikacyjnego,
2) rozmowy kwalifikacyjnej,
3) prezentacji wiasnej koncepcji dotyczacej stanowiska pracy, na ktére kandydat
aplikuje.
2. Kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o zastosowaniu jednej lub kilku wyzej
wymienionych metod.

Test kwalifikacyjny

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

2. Kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu
kandydatow na rozmowe kwalifikacyjna. Zasada jest, ze na rozmowe zaprasza
sie maksymalnie 5 os6b, ktére uzyskaty najwiekszg liczbe punktdéw, ale w szczegélnych
przypadkach ilos¢ oséb moze ulec zmianie.



Rozmowa kwalifikacyjna

§ 13. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata przewidujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedze merytoryczng na stanowisko, na ktére kandydat ziozyi
aplikacje,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozdziat IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu wylonionego kandydata
lub nierozstrzygnieciu naboru

§ 14. 1. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie
0sob, o ktérych mowa w ust 1.

3. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia lub niezatrudnienia ww. kandydata
podejmuje Dyrektor.

4. Dyrektor moze odstgpi¢c od zatrudnienia wytonionego kandydata, poprzez
nierozstrzygniecie naboru (zatacznik Nr 4 do Regulaminu).

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 15. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona i nazwiska nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje sie przepis § 15 ust 2,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabdr.



Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

§ 16. 1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka, oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznoéé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw,
o ktérych mowa w § 14 ust. 1. Przepis § 14 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Po 3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem, oferty
os6b, ktore w tym czasie nie odbiorg dokumentéw aplikacyjnych, zostang komisyjnie
Zniszczone.

3. Kazdorazowo przy ogtoszeniu o naborze kandydaci sg zobowigzani do skiadania
nowego kompletu dokumentéw. Nie ma mozliwosci przektadania dokumentéw aplikacyjnych
z poprzednich naboréw, réwniez w przypadku naboréw na to samo stanowisko.

Dyrektor .
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Nowy DWOr Maz. dn. ....cceevvvvnvnnnnnins

(pieczatka Dziatu)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanoWisko .......ccoccvviiieciicccce e

w Dziale/samodzielNymM STANOWISKU ......cccioiiiiic ettt e et

......................................................................

(podpis i pieczec Kierownika Dziatu lub osoby upowaznionej)

W zatgczeniu:

1. Opis stanowiska pracy i zakres zadan



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY
I ZAKRES ZADAN

1. Stanowisko

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Wyksztatcenie (np. wyzsze lub $rednie)

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Wyksztatcenie (np. wyzsze lub $rednie)

.....................................................................................................................................................................



ZASADY ZWIERZCHNICTWA:

1. Bezposredni przetozony pracownika

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Zakres zadan:

..................................................................

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Miejscowosc i data

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO .....ccovvrenvenennns
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu

.........................................

Miejscowosc i data

INFORMACIA
O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO .....coouveernnns
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. 2 2019 r., poz. 506 z pdzn. zm.) Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim postanawia o nierozstrzygnieciu naboru na wolne

SEANOWISKO ©ovviiecciiieiie e

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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