ZARZADZENIE NR 2/11
Kierownika OSrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

z dnia 01 czerwca 2011 r.

w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w OSrodku Pomocy
Spolecznej w Pyrzycach

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, Dz. U. z 2009 r., Nr
157, poz. 1241; Dz. U. z 2010 r., Nr 229, poz. 1494) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam:
1) procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu
Ustug Opiekunczych i Kadr.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 4/2005 Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach z dnia 11 sierpnia 2005 r. w sprawie ustalenia

procedury naboru pracownikow w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka

Marzena Podzinska


http://bip.um.szczecin.pl/umszczecinbip/chapter_11726.asp?soid=BD000A22DDE344CB85FD32B39FA4819E

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/11
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach z dnia 01.06.2011r.

Regulamin

naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik
Osrodka z wlasnej inicjatywy lub na podstawie wniosku kierownika wydziatu
(badz jednoosobowych stanowisk pracy) o przyjecie nowego pracownika na
wolne stanowisko pracy, o ile brak jest mozliwosSci przeprowadzenia
wewnetrznych przesuniec¢ kadrowych.

2.Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 powinien byc¢ przekazany z co najmniej
miesiecznym wyprzedzeniem (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1).

3. Kierownik wydziatu jest zobligowany do przedlozenia do akceptacji
Kierownikowi Osrodka projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce
pracy, zawierajacego:

a) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy

b) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan

d) ewentualnie inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Kierownika
Osrodka powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze (formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik
nr 2).

5. W przypadku nowotworzonych stanowisk glowny ksiegowy dokonuje
analizy skutkow finansowych wynikajacych ze zwiekszenia wynagrodzenia.



Rozdzial II
Powolanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia postepowania
konkursowego.
6. Komisje rekrutacyjna powoluje Kierownik Osrodka w sktadzie:
a) Kierownik Osrodka,
b) Glowny ksiegowy,

c) kierownik wydzialu, do ktérego przeprowadzony jest nabor,

d) Kierownik Dzialu Ustlug Opiekunczych i Kadr (bedacy jednoczesnie
sekretarzem komisji).

7. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Osrodka moze uzupeini¢ sktad
komisji rekrutacyjnej o dodatkowe osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje

i wiedze przydatne w procesie rekrutacji.

8. Komisja dziata w pelnym skladzie do czasu zakonczenia procedury naboru
na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial III
Etapy naboru

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny

b) rozmowa kwalifikacyjna

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

7. Ogloszenie wynikow naboru.

8. Podjecie decyzji o zatwierdzeniu i podpisanie umowy o prace.



Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.
1. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku wurzedniczym zamieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej, stronie internetowej Osrodka oraz na tablicy ogloszen
w Osrodku pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np.
a) w prasie
b) w urzedzie pracy
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres urzedu, numer telefonu
b) okreslenie stanowiska urzedniczego
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym
d) wskazanie wymaganych dokumentow
e) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

f) okreslenie terminu otwarcia ofert

4. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14
dni kalendarzowych (wzor ogloszen stanowi zatacznik nr 3)

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP, stronie internetowej i na tablicy
ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca w Osrodku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie w szczegolnosci:

a) list motywacyjny

b) zyciorys - curriculum vitae

c) kserokopie swiadectw pracy /potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem/



d) kserokopie dyplomow potwierdzajace wyksztalcenie /potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem/

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
/potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem/

f) oryginal kwestionariusza osobowego

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o
zatrudnienie przyjmowane sa tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej (nie elektronicznej)
lub za posrednictwem poczty.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna nie poédzniej niz w
ciagu 7 dni od uplywu terminu ogloszenia.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow i porownaniem danych w nich zawartych z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okresSlenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

1. Po wstepnej selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej] mowa w pkt.1 zawiera nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona
w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru stanowig
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze (wzor listy
stanowi zalgcznik nr 4).



Rozdzial VIII
Selekcja koficowa kandydatow

1. Na selekcje koncowa skladajg sie:

a) test kwalifikacyjny, Lktorego celem jest sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonania okreslonej pracy. Kazde pytanie w
tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowg (max. 5)

b) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a
takze zbadanie:

- predyspozycji i umiejetnosci kandydata,

- posiadanej wiedzy n/t jednostki samorzadu terytorialnego ,

- doswiadczenia dotychczasowego,

- celow zawodowych

Kazdy kandydat podczas rozmowy otrzymuje punkty w skali od (0-10).

2. Test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja
rekrutacyjna w jednym dniu.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktory w selekcji konicowej uzyskal najwyzsza liczbe
punktow z testu i z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. W przypadku rownej liczby punktow otrzymanych przez 2 lub wiecej
kandydatow decyzje o zatrudnieniu podejmuje Kierownik Osrodka.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania
lekarskie.



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokotl zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor,
liczbe kandydatow, ich dane osobowe wg uszeregowania od najlepszych (nie
wyzej niz 5)

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego naboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie terminie do 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata, lub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia Zadnego
kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe i adres urzedu

b) okreslenie stanowiska urzedniczego

c) imie i nazwisko wybranego kandydata

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub niezatrudnienia
zadnego kandydata

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
przez okres 3 miesiecy .

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Zasady wynikajace z pkt 1,2,3
rozdziatu XI stosuje sie odpowiednio (wzor informacji stanowi zatacznik nr 6).



Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

1. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie¢ do dalszego etapu jako najlepsze, beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zakladowego.

c) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane droga pocztowa
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych za pokwitowaniem.

2. Inne uregulowania:

a) Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w trybie jego wprowadzenia.



Zatacznik Nr 1 do procedury naboru

na wolne stanowiska

urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Osrodku

........................... Pyrzyce, dn. .............../........T.

(pieczec¢ wydziatu)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z proSba o wszczecie naboru na stanowisko.........coooviiiiiiiiiiiiiiin
W WYAZIA1E (SERCTI).eneneninttitinit ittt e ettt e e et e e e e neas
Wolne stanowisko powstalo w wyniku*:

1. rozwiazania stosunku pracy przez pracownika zatrudnionego na stanowisku:

przejscia pracownika na emeryture,
przejscia pracownika na rente,

powstania nowej komorki organizacyjnej,

U

wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

ST U ha 1oy IS} 4 n B = Tot PP
* ( zakresli¢ odpowiedni numer)

Uzasadnienie:

(data, podpis wnioskujacego)



Zalacznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska

urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Osrodku

(wypelnia wnioskujacy)

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Wydzial (Referat)

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztaltcenie

(charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. DoSwiadczenie zawodowe

1) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

S. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnosci zawodowe

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. BezpoSredni PrzeloZomny ... .cocveiiveiniiini e
2. Przelozony wyzszego stopnia

ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK (dotyczy najwyzszej Kadry  Kierowniczej)
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk..........cooeoiiiiiiiiiiniiiiiiiinen,
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gléwne:

1. Zadania POIMOCIIICZE. .. ....euitiit ettt ettt e e e aeeaea
2. Zadania OKIESOWE. ......iuititit ettt ettt et eeas

ZAKRES ODOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

(akceptacja kierownika Osrodka) (podpis wnioskujacego)



Zatacznik Nr 3 do procedury naboru

na wolne stanowiska

urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w O$§rodku

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej
3) oryginal kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie swiadectw pracy
5) kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie
zawodowe,
6) oswiadczenie o niekaralnosci,



7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory
uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze 1 etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byC opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawq z
dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. z 2001 roku Dz.
U. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ lub przestac w
terminie do dnia ............ godz. ............

pod adresem: OSsrodek Pomocy Spolecznej
ul. KosSciuszki 26
74-200 Pyrzyce

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze ........ccceeeeeee.. - nazwa stanowiska w OSrodku Pomocy
Spolecznej w Pyrzycach”.

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach w dniu
.......... o godz. .............

Z Regulaminem naboru mozZna sie¢ zapozna¢ w OSsrodku Pomocy Spolecznej
w  Pyrzycach oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
............................ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II
etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji PubliCZnej ..cccccececeeiececieiececneiececececenenns , ha stronie
internetowej Osrodka......................... oraz na tablicy informacyjnej przy ul.
Kosciuszki 26 w terminie do dnia ........c....c.cooeenai.



Zalacznik Nr 4 do procedury naboru

na wolne stanowiska

urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w O$§rodku

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze

Na ogloszony nabér oferty zlozylo ................. kandydatow. W wyniku dokonanej
weryfikacji ofert pod wzgledem spelniania wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, stwierdzono, ze ....... kandydatow nie spelnilo wymagan
formalnych.

Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci:

PP PP PP UPPUPTPPPPRPRUR
imie i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
PP PP UPTUPPTUPPPPPRt
imie i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
T PP T TP
imie i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
P PP P T PPT PR UPTPPTPRt
imie i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego
S TP PP PPT PP UPPPRTRt

imie i nazwisko, adres zamieszkania wg kodeksu cywilnego



Zatacznik Nr 5 do procedury naboru

na wolne stanowiska

urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w O$§rodku

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH

/nazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje

przestalo ...l kandydatow speliajacych wymogi

formalne.

. Komisja w skladzie:

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

. W wyniku dalszego postepowania tj. przeprowadzonej rozmowy

kwalifikacyjnej i testu  kwalifikacyjnego  Komisja  wybrala
nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug spelniania przez

nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze

Lp.

Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy




ze wskazaniem do zatrudnienia Pana /i /

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

6. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i pieczeé Kierownika Jednostki/

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatacznik Nr 6 do procedury naboru

na wolne stanowiska

urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w O$§rodku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko pracy

w OSsrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i ...
ZAMIESZKALY /@ W ot

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

/data, podpis osoby upowaznionej/









