ZARZADZENIE Nr 3/2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 3 marca 2016 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. 31, art. 33 ust. 115 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(it. Dz. U. z 2015 r. , poz. 1515 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 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,

w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc zarzadzenie Nr 1/07 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim z dnia 6 stycznia 2007 roku.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia

3 marca 2016 1.

p.o. Dyrektor
(-) Elzbieta Mikiel






Zalgeznik

do zarzadzenia Nr 3/2016
Dyrektora

Osrodka Pomocy Spolecznej

w Nowym Dworze Mazowieckim
z dnia 3 marca 2016 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim.

Postanowienia wstepne

§1

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

§2

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudnienia:

1. pracownikéw w Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Mazowieckim
na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. kierownikéw w Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim.

2. Osrodku — rozumie si¢ przez to Ofrodek Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim.

3. Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim.

4. Samodzielnym stanowisku — rozumie si¢ przez to stanowisko jednoosobowe, odrebne
od dziatow.

5. Kandydacie — rozumie si¢ przez to osoby ubiegajace si¢ o wolne stanowiska urzednicze,
ktdre biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym.

6. Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).

7. 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 zostal przeniesiony pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajgcy kwalifikacje na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony
na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat

zatrudniony pracownik.
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Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor:

a) w oparciu o wniosek (zalgcznik nr 1 do Regulaminu) przekazany przez Kierownika
Dziaty,
b) z wlasnej inicjatywy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktcen w funkcjonowaniu Osrodka.

3. Kierownik Dzialu zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Dyrektorowi opisu
stanowiska pracy i zakres zadafn na wolnym stanowisku pracy (zafacznik Nr 2
do Regulaminu).

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

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

Rozdzial IT

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

Ustala sig, ze w sklad Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo wchodza:

a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

b) Kierownik Dzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

¢) Dyrektor, w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze lub samodzielne
stanowisko urzednicze,

d) Pracownik Dzialu Kadr, bedacy jednoczeénie sekretarzem komisji lub osoba przez
niego upowazniona,

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem moze
powola¢ w skiad komisji dodatkowo inne osoby, posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, majgce znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

3. Komisja dziafa do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial ITI

Etapy naboru

§6

1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. Przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych.

4. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

5. Poinformowanie kandydatéw, ktérzy spehili wymagania formalne o terminie i sposobie
dalszej rekrutacji.

6. Dokonanie merytorycznej selekcji kandydatéw.

7. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu, nie zatrudnieniu wylonionego kandydata Iub
0 uniewaznieniu naboru.

8. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
i przediozenie Dyrektorowi.

9. Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

§7
Ogloszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pézn. zm.) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osérodka.

2. Ogloszenie o naborze zawiera dane, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy.

3. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach:
a) prasie,
b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

4. Ogloszenie o naborze bgdzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszef w siedzibie
Osrodka nie krécej niz 10 dni kalendarzowych od dnia umieszczenia.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§8

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przyjmuje si¢ w formie pisemnej, po opublikowaniu

ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w Dziale Kadr w godzinach pracy Osrodka

lub przestaé¢ poczts.

Dokumenty aplikacyjne muszg znajdowa¢ si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem

oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

Dokumenty zlozone po dacie wskazanej w ogloszeniu, nie beds brane pod uwage

w procedurze naboru. Nie liczy sie data stempla pocztowego.

Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie miedzy innymi:

a) list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wiasnorecznie
podpisany,

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie i doswiadczenie (m.in. kserokopie
swiadectw pracy, zakres czynno$ci, kserokopie $wiadectw ukonfczenia szkol,
kserokopie opinii pracodawcy po odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) wiasne o$wiadczenie wlasnorgcznie podpisane,

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe,
* ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
® 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu
realizacji rekrutacji,

e¢) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie),

f) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.
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. Na stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i ktérzy posiadaja znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem w przepisach o stuzbie cywilne;j.

. Dokumenty potwierdzajgce staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki
za granicg muszg by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysieglego.
Dokumenty potwierdzajace staz pracy winny jednoznacznie wskazywaé okres
zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie ktérego $wiadczona byla
praca za granica.

. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§9
. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami nadestanymi

1 ztozonymi przez kandydatow.
. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymogami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoéci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VII
Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne

§10

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i dokonanej wstepnej selekeji, Dzial Kadr poinformuje kandydatow, ktérzy spelnili
wymagania formalne o terminie oraz sposobie dalszej rekrutacji mailowo badz
telefonicznie.

. Lista osob, o ktérych mowa w ust. 2 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka.

Rozdzial VIII
Merytoryczna selekcja kandydatow

§11

. Selekcja moze sktadaé si¢ z:

a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjne;j,

c) prezentacji wilasnej koncepcji dotyczacej stanowiska pracy, na ktére kandydat
aplikuje.

. Kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o zastosowaniu jednej metody

lub kilku metod naboru.
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Test kwalifikacyjny

§12
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonania okreslonej pracy.
Kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu kandydatéw
na rozmowe kwalifikacyjna. Zasadg jest, ze na rozmowe zaprasza si¢ maksymalnie
5 0s6b, ktére uzyskaty najwigksza liczbg punktéw, ale w szczegélnych przypadkach ilosé
0s6b moze ulec zmianie.

Rozmowa kwalifikacyjna

§13
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata przewidujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedzg¢ merytoryczng na stanowisko, na ktére kandydat zlozyt aplikacje,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu, nie zatrudnieniu wylonionego kandydata
lub o uniewaznieniu naboru

§14
Po przeprowadzonej weryfikacji, Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru kandydata
lub podejmuje decyzje o nie rozstrzygnigciu naboru. Komisja wylania nie wigcej niz
pigciu najlepszych kandydatow, spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, wskazujgc Dyrektorowi kandydata, ktory
jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objgcia stanowiska.
Jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.
Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia lub nie zatrudnienia ww. kandydata podejmuje
Dyrektor.
Dyrektor moze odstapi¢ od zatrudnienia wylonionego kandydata, poprzez uniewaznienie
naboru (zatgcznik Nr 3 do Regulaminu).

Rozdzial X
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.
2.

§ 15
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokoét zawiera w szczegolnosci:
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a) okreslenie stanowiska, na ktére by} przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis
§ 15 ust. 2,

b) liczb¢ nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad Komisji Rekrutacyjnej poprzedzajacej nabor.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

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

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik Nr 4 lub 5 do Regulaminu.

3. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wylowiona
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow,
0 ktérych mowa w § 14 ust. 1. Przepis § 14 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

L.

§17

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty oséb, ktére w tym czasie nie odbiorg
dokumentéw aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

Kazdorazowo przy ogloszeniu o naborze kandydaci sg zobowiazani do sktadania nowego
kompletu dokumentéw. Nie ma mozliwosci przekladania dokumentéw aplikacyjnych
z poprzednich naboréw, réwniez w przypadku naboréw na to samo stanowisko.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

Nowy Dwoér Mazowiecki, dnia................

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

(pieczatka Osrodka)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko..........iii

w Dziale/Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.............ooeeeviinnen.

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

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

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

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

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

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

(podpis i pieczeé Dyrektora lub osoby upowaznionej)

W zalaczeniu:
1. Opis stanowiska pracy i zakres zdan.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY
1 ZAKRES ZADAN

1. Stanowisko

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

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

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie(charakter lub typ szkoly)

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

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

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

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

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

Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

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

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

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

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

......................................................................................................
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Zasady zwierzchnictwa:

1. Bezposredni przetozony pracownika

sesasasesesass e RN RN e e e ssassasassasaranar st anen Rt P I R T I I R I R I T

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zakres zadan:
a) zadanie glowne
b) zadania okresowe
¢) zakres og6lnych obowigzkéw i uprawnien
Warunki pracy:

(data, podpis i pieczg¢ Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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Zalgcznik Nr 3 do regulaminu

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia.................

INFORMACJA O UNIEWAZNIENIU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO.......c...cceus ST

w O$rodku Pomocy Spolecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 3/art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2015 1., poz. 1515 ze zm.) Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim uniewaznia nabér ogloszony w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka w dniu

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

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

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

10






Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia..............

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO.......c..cccuuu...

w Oérodku Pomocy Spolecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a
UL im0 555 00 SRR 058 S0 R o b b ot i zamieszkaty/a

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

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

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

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

11



a




Zalacznik Nr 5 do Regulaminu

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO

w Ofrodku Pomocy Spoleczne;j
w Nowym Dworze Mazowieckim

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia

procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifi

kowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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

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

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

12
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