ZARZADZENIE NR 26.2023
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PAWLOWICACH

z dnia 25 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Pawlowicach

Na podstawie § 4 ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawlowicach (uchwata nr XX1/253/2009
Rady Gminy Pawlowice zdnia 24 lutego 2009 r. ze zmianami) w zwigzku zart. 11-15 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin naboru pracownikow w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pawtowicach w tresci
jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc Zarzadzenia Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej nr: 6/2009 zdnia 26.03.2009 r.,
34.2018 z dnia 31.12.2018 r., 18.2019 z dnia 29.07.2019 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 26.2023
Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
w Pawtowicach z dnia 25.05.2023r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PAWLOWICACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikdéw w oparciu o przejrzyste kryteria
oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsca pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Pawtowicach.

2. Nabodr kandydatdéw na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

3. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawlowicach, upowszechniajac informacje o wolnych
stanowiskach wskazuje stanowiska, o ktdére poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisobw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4, Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej.

5. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego oraz zatrudnienie na stanowiskach
pomocniczych i obstugi z zastrzezeniem § 5 ust. 4.

6. Regulamin okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez czynnosci
nawigzania stosunku pracy.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

2. Wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym- to 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, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktorym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Dyrektorze- rozumie sie przez to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach.

Osrodku- rozumie sie przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Pawtowicach.

5. Komisji- dotyczy Komisji rekrutacyjnej, ktérg powotuje osobnym zarzadzeniem Dyrektor.

&

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§3
1. W przypadku powstania wolnego stanowiska decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje

Dyrektor.

2. Kierownik dziatu, do ktérego przeprowadzony jest nabér przekazuje do Dziatu Ksiegowosci
niezbedne dane potrzebne do przygotowania ogtoszenia.
3. Ogtoszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku), a ktére dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku);

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
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f) informacje, czy w miesiqcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentéw;

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdow, przy czym termin sktadania ofert nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

4. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawiowicach,
ul. Gdrnicza 26,

b) zamieszczone na stronie internetowej www.ops.pawlowice.pl,

c) opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

d) na polecenie Dyrektora ogtoszenie moze by¢ zamieszczone w gazecie gminnej ,Racje
Gminne” lub jako ogtoszenie ptatne.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu

0 naborze.

g§4

1. Wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych polegajacej na pordéwnaniu zawartych
w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze
dokonuje Komisja rekrutacyjna, ktorg kazdorazowo w przypadku naboru powotuje zarzadzeniem
Dyrektor.

2. Kandydatow zakwalifikowanych do dalszego postepowania konkursowego Komisja zaprasza na
rozmmowe kwalifikacyjng, powiadamiajac kandydata telefonicznie o terminie i godzinie rozmowy.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie oraz sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata.

4, Cztonkowie Komisji oceniajac kandydatéw przydzielajg kazdemu punkty w danej kategorii w skali
od 0 do 5. Wz6r arkusza oceny stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wytania nie wiecej, niz 5 najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

6. Jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, =z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osdb, o ktérym
mowa w ust. 5.

7. Z przeprowadzonego naboru kandydatdéw sporzadzany jest protokot, ktory zawiera:

a) date spotkania,

b) okreslenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzany nabér,

c) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile znajduja sie w gronie osob o ktérych mowa w ust. 6;

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

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

f) uzasadnienie dokonanego wyboru;

g) sktad Komisji przeprowadzajacej nabdr.

8. Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwtocznie protokoét Dyrektorowi.

9. Decyzje w sprawie zatrudnienia badz niezatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

10. Kandydat wybrany na wolne stanowisko jest niezwtocznie o tym fakcie zawiadamiany
telefonicznie. Dokumenty, ktore zostaty ztozone w ofercie kandydata, zostajg dotaczone do jego
akt osobowych.

11. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych przechowuje sie przez okres trzech miesiecy
od dnia zawarcia umowy o prace z kandydatem wytonionym w drodze naboru. Po w/w terminie
oferty zostang zniszczone.

12. Dokonuje sie zniszczenia dokumentdéw sporzadzajac z tej czynnosci protokdt, ktéry zostaje
dotaczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§5
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej, na stronie
internetowej www.ops.pawlowice.pl, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 5.
Przepis § 4 ust. 6 stosuje sie odpowiednio.
4, Dyrektor moze zdecydowac o przeprowadzeniu naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru pracownikow
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pawtowicach
z dnia 25.05.2023 r.

ARKUSZ OCENY KANDYDATOW PRZEZ KOMISJE REKRUTACYJNA

1. Imie i Nnazwisko CZIONKa KOMISTii oottt e et ere b e e sbeesaeeeeas

2. Data rozmowy KWalifIKACYJNEJ: ..ottt et e st se e sae e e e see e eeneens

Y = [ o [V T (o Y o] = [ o) VAR SPSRRUPRO RS

Wiedza na temat

Predyspozycje X i Ogdlny
L Nazwisko i imie kandydata | umiejetnosci sLeniI;?zStZIu wizerunek RAZEM
P & y kandydata rza kandydata PUNKTOW
(punkty 0-5) terytorialnego (punkty 0-5)
(punkty 0-5)
1.
2.
3.
4,
5.
Pawtowice, dnia ....ccccocveeeeirieeeeee e,
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