ZARZADZENIE NR 7/2009
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku
z dnia 15 kwietnia 2009r.

W sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Drezdenku

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1591 z pdézn .zm.) w zwiazku z art. 4 ust. 2 oraz art. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 )
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Osrodku Pomocy Spotecznej w Drezdenku procedure
naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, natomiast zarzadzenie nr 11/2007
z dnia 30 listopada 2007r. traci moc.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 7/2009
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku
z dnia 15 kwietnia 2009r.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Drezdenku.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Naboér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

2. Nabor na stanowiska okreslone w ust.1 przeprowadza si¢ w trybie postgpowania
rekrutacyjnego opartego na przejrzystych kryteriach i rownym dostgpie do miejsc
pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Drezdenku, zwanym dalej ,, Osrodkiem”.

3. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje :

1) stanowisk pracowniczych , pomocniczych , obstugi oraz zatrudnionych na
zastepstwo.

§2

Za organizacje i przebieg postgpowania konkursowego odpowiada Kierownik OPS dziatajacy
z upowaznienia Burmistrza Miasta 1 Gminy.

Rozdzial 2
Komisja rekrutacyjna
§3

1. Kierownik powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku —przewodniczacy

b) inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie

dla wtasciwej oceny kandydata wskazane przez kierownika OPS — cztonek

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym.
4. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktora ztozyta oferte, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

Rozdzial 3
Etapy naboru
§4
l. Etapy postepowania
Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:

a) ogloszenie o naborze,

b) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

c) selekcja aplikacji,




d) wylonienie kandydatow,
e) ogloszenie wynikow naboru.

§5

Ogloszenie o naborze
Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane adresowe Osrodka,

2) okreslenie stanowiska, na ktore ogloszono nabor,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy wraz ze wskazaniem,

ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.,

5) wskazanie wymaganych dokumentow.
Termin sktadania dokumentéw, okres§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.
Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podlega publikacji w Biuletynie
Informacji publicznej, zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

§6

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kserokopia $wiadectwa pracy, wypisu z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej lub
KRS,

- kserokopie dyplomoéw i1 zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniach itp.

- referencje,

- kserokopia dowodu osobistego,

- oSwiadczenie o stanie zdrowia,

2. Oferty w zamknigtych kopertach, sktadane osobiscie lub przestane poczta, w terminie
okreslonym w ogloszeniu przyjmowane sa w pokoju nr 1 w OPS w godzinach urz¢dowania.

§7

Selekcja aplikacji

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ dwuetapowo.

W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez
kandydatow 1 ustala sig, czy spelniaja kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze.
Nastepnie ustala si¢ listg kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

W drugim etapie naboru komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna pozwalajaca
ustali¢  predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonywanie zadan i obowiazkéw ( umiejetnosci analityczne myslenia, kreatywnosci
oraz komunikatywnosci i odpornos$ci na stres).

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang o tym fakcie
poinformowani telefonicznie badz w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych beda komisyjnie niszczone lub
odsytane.




=

§8

Wrlonienie kandydatow

Na wyniki naboru sktadaja si¢ oceny punktowe z rozmow kwalifikacyjnych.

Ze swoich czynnos$ci komisja sporzadza protokot postgpowania rekrutacyjnego, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a)

b)
c)
e)

okreslenie stanowiska, na ktore byto prowadzone postgpowanie rekrutacyjne,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow wedlug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert speiniajacych
wymagania formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§9

Jesli zaden z kandydatow nie spetnil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze, komisja
nie dokonuje wylonienia kandydata. W takim przypadku ponawia si¢ postgpowanie
konkursowe. Jesli w powtdrzonej procedurze naboru zaden z kandydatow nie speini
warunkow zawartych w ogtoszeniu, Kierownik podejmuje decyzje o sposobie naboru na
przedmiotowe stanowisko.

VI.

§10

Ogloszenie o wyniku naboru.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP-ie i na tablicy ogloszen OPS
przez co najmniej 3 miesiace, niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.
Informacja o ktorej mowa w ust.1, zawiera:

a)
b)

c)
d)

dane adresowe Osrodka,

okreslenie stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru, zarowno W przypadku wyboru kandydata
jak 1 gdy takiego wyboru nie dokonano.



Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§11

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze
postgpowania rekrutacyjnego zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku
stosuje si¢ odpowiednio przepisy §10.



