f)

0N 003461714, b 5ES02 ZARZADZENIE NR 19 /2019
tel. 374349607 e woa7aeca6 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju

z dnia 10 wrzes$nia 2019r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu Zdroju

Na podstawie art. 9 ust. 1, art.47 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 tj.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz.1282 tj.)

zarzgdzam
§1

Przyja¢ Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gléwnemu Specjaliécie ds. kadr Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu Zdroju.

§3
Tarci moc Zarzgdzenie Nr OPS-021/3/2009 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu

Zdroju z dnia 10 lutego 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ogmdk,ﬁ:om leczne]
mar Klnudio Niefrzebka



Zalaeznik

do zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu Zdroju z dnia 10 wrzesnia
2019r.

Regulamin naboru pracownikéow
na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzania procedury naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju w oparciu o zasady:

1) otwartosci polegajacej na powszechnosci, jawnosci oraz réwnosci ubiegania sie o zatrudnienie
2) konkurencyjnosci, umozliwiajgcej wybér kandydatéw, ktéry w najwiekszym stopni spetnia
warunki konieczne do prawidtowego wykonywania pracy.

§2

Ninigjszy regulamin okre$la szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju na podstawie umowy o prace, z wytaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Rozdziat Il
Wszczecie procedury naboru

§3
1.Nabér oglasza sie na wolne stanowisko. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym
kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
2.Zgtoszenie wolnego stanowiska pracy wraz z opisem zadan oraz kwalifikacji i innych wymagan
niezbednych na danym stanowisku sporzgdza Kierownik wtasciwego dziatu w porozumieniu z Gtéwnym
Specijalistg ds. kadr.
3.Decyzje o wszczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze podejmuje Dyrektor Osrodka Pomaocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju w oparciu
o pisemny wniosek sporzadzony przez Kierownika witasciwego dzialu.
4.Whniosek winien zawierac:
-przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska
-uzasadnienie wszczecia precedury naboru,
-opis stanowiska, w tym: okreslenie stanowiska, wymagania zwigzane ze stanowiskiem z podziatem na
niezbedne i dodatkowe, zakres zadan wykonywanych na stanowisku, warunki pracy na stanowisku,
wykaz dokumentéw wymaganych od kandydata, podstawe zatrudnienia wzoér wniosku w sprawie
wszczecia procedury naboru okresla zalgeznik nr 1 do Regulaminu
5 Na procedure naboru skiada sig:

a)ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
o naborze kandydatéw na to stanowisko,

b) powotanie komisji rekrutacyjnej

¢)przyjmowanie dokumentow

d)1 etap seleke;ji

e) ogtoszenie informaciji o wyniku 1 etapu selekcji oraz o 2 etapie selekgji

)l etap selekcji




g ogloszenie informacji o wyniku naboru

h) sporzgdzenie protokolu z naboru

6.Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

7.W przypadku zamiaru utworzenia nowego stanowiska pracy, zgtoszenie o ktérym mowa w

§3 ust4., powinno dodatkowo zawierac szczegolowe uzasadnienie potrzeby utworzenia tego
stanowiska.

7.Dyrektor moze podjgc decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

Rozdziat Il
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdréj, zwanym dalej ,Biuletynem”, oraz na tablicy informacyjnej w Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.

§5
1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
winno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
a ktére sg dodatkowe (pozostate pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku),
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) warunki pracy na stanowisku,
6) informacje czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%
7) wskazanie wymaganych dokumentow
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
2.0gtoszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust.1.
3.Termin, o ktérym mowa w ust.8, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia umieszczenia ogtoszenia o
naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;.
4. Wzor ogloszenia o naborze okreéla zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Naboru

§6
1.Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
przeprowadza Komisja Naboru. Zadaniem Komisji jest prawidiowe przeprowadzenie procedury naboru
za wyjatkiem etapéw okreslonych w § 3 pkt.5 lit. a i ¢ realizowane przez Kadry oraz § 3 pkt.5 litb
realizowanego przez Dyrektora OPS.
2.W skiad komisji wchodzg: Przewodniczgcy, Cztonkowie oraz sekretarz.
3.Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu biorg udzial Przewodniczacy komisji
i czionkowie komisji w skiadzie co najmniej 3 osobowym.
4.Funkcje przewodniczacego i czlonkow komisji mogg petnic: Dyrektor OPS,Z-ca Dyrektora OPS, G K,
Z-ca G.K, kierownicy dziatu ktérego procedura naboru dotyczy.
5.Funkcje Sekretarza komisji bedzie petni Gtéwny specjalista ds. kadr.
6.Komisja naboru dziata do czasu zakornczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw naboru

§7

1. Po ogtoszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz
o naborze kandydatéw na to stanowisko w Biuletynie i na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jastrzebiu Zdroju przyjmowane bedg dokumenty naboru od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

2.Na dokumenty naboru skiadajg sie:

-podanie podpisane wiasnorecznie przez kandydata;

-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 3
do Regulaminu;

-Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

-Oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, posiadaniu nieposzlakowanej opinii, wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do
przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. O ochronie danych
osobowych (Dz.U. Z 2018r. Poz.1000), ktérych wzor okresla zatgcznik nr 4 do regulaminu;

-inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz referencje, ktdrych
wymag ztozenia jest zasadny z uwagi na rodzaj stanowiska objgtego naborem.

3.Kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w § 11 ust.2, zobowigzany jest do
ztozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopi dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$e.
4.Dokumenty nalezy skiadac:

-osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju przy ul.Opolska 9,
-listownie na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej, ul.Opolska 9, 44-335 Jastrzgbie-Zdroj

Rozdziat VI
| etap selekcji

§8

1.Po uplynieciu terminu sktadania dokumentéw do naboru Komisja naboru niezwtocznie przeprowadzi
| etap selekc;ji

2. Analiza dokumentéw naboru polega na zapoznaniu sig¢ przez Komisje Naboru z dokumentami
nadestanymi/ztozonymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw naboru jest poréwnanie zgodnosci danych zawartych w tych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw naboru jest wstepne okreslenie mozliwosci lub braku mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Ogloszenie informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekc;ji

§9

1.Informacje o rozstrzygnigciach podjetych przez komisje w ramach | etapu selekcji podaje sie
niezwiocznie do publicznej wiadomosci w formie informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o |I etapie
poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen OPS.

2.Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekciji, zawiera w szczegolnosci:

1)okreslenie stanowiska,

2)liczbe kandydatéw, spetniajgcych wymogi niezbgdne, zakwalifikowanych do Il etapu selekdji,
3)liczbe ofert, ktore nie spetnity wymagan formalnych,

4)okreslenie metody i technik naboru Il etapu selekcji,

5)date, godzine, miejsce przeprowadzenia Il etapu selekcii.

3. Wzér informacji o wyniku | etapu selekgji oraz o Il etapie selekgiji, o ktorej mowa w ust 2 okresla
zatgcznik nr 5 do Regulaminu



Rozdziat VIl
Il etap selekcji

§10

1.Selekcja koricowa kandydatow, stanowigca Il etap selekcji, przeprowadzana jest z wykorzystaniem
metody i techniki naboru, ktérej wybér nalezy do kompetencji komisji.
2.Metodg i technika Il etapu selekciji jest rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze by¢ uzupetniona o test. |
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpos$redniego kontaktu z kandydatem ‘
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach naboru. !
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych mu
obowigzkow,

2) posiadang przez kandydata wiedze objetg wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Naboru.
5. Kazdy czionek Komisji Naboru podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10 za:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
mu obowigzkdw (od 0 do 5 pkt.),

2) posiadang przez kandydata wiedze objetg wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze (od O do 5 pkt.).
6. Mozliwe jest zastosowanie metod i technik innych niz wymienione w ust.2, jezeli ich wykorzystanie i
jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objetego naborem.

Rozdziat IX '
Ogtoszenie wynikéw naboru

§1

1.Po przeprowadzonej z kandydatami rozmowie kwalifikacyjnej/ tescie teoretycznym Komisja Naboru
wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi Osrodka
Pomocy Spotecznej celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2Jezeli w OPS wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia Ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszerstwo
w zatrudnieniu n stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przysfuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie¢ gronie 0sob o ktorych mowa w ust.1

Rozdziat X
Ogloszenie informacji o wynikach naboru

§12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spofecznej w Jastrzebiu Zdroju, oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru na stanowisko.
3. Wzér informacji o wyniku naboru okresla zatgcznik nr 6 do Regulaminu



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

5.Kandydat wybrany do zatrudnienia przed zawarciem umowy o pracg, zobhowigzany jest do
przediozenia oryginatéw dokumentéw ztozonych do naboru.

6.0d decyzji o wyniku naboru nie przystuguje odwotanie.

Rozdziat X |
Sporzadzenie protokotu z naboru

§13

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzgdzany jest protokét przez Giéwnego specjaliste ds.
kadr Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.
2. Protokot naboru zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatéw, oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.
3.Protokét z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust.2
4. Wz6r protokotu z naboru okresla zalgcznik nr 7 od Regulaminu

Rozdziat XII
Sposdb postepowania z dokumentami naboru

§ 14
1Dokumenty zlozone do naboru przez wybranego kandydata dotacza sie do jego akt osobowych lub
do dokumentaciji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju ztozonego dokumentu.
2.0ferty niewybranych kandydatéw podlegajg zniszczeniu niezwtocznie po zakoriczeniu procedury
naboru, za wyjatkiem ofert os6b wymienionych w § 11 ust. 1.
3.Dokumenty kandydatow, o ktérych mowa w §911 ust.1 podlegajg zniszczeniu po uplywie 3 miesiecy
od dnia ogloszenia o wyniku naboru.
4.Zniszczenie dokumentéw dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentéw ztozonych do naboru,
w skiadzie 3 osobowym, ktory stanowig:
1)Z-ca Dyrektora OPS
2)Kierownik Dzialu na ktérego stanowisko byt nabor
3)Gtowny specjalista ds. kadr
4)inny pracownik OPS w przypadku nieobecnosci 0s6b, o ktérych mowa w pkt1,2,lub 3
5.Ze zniszczenia dokumentow sporzgdza sie protokot.
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