Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 125/09
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminny Lubawa
z dnia 15 czerwca 2009r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa

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

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudnienia pracownikéw w Osrodku Pomocy
Spotecznej Gminy Lubawa, z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik OPS, okreslajgc cele
i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy oraz wynikajgce z tego tytutu obowigzki
obcigzajgce zajmowanego stanowiska.

§ 2

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentow ztozonych zgodnie z ogtoszeniem oraz
w celu wyltonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze Kierownik w formie
odrebnego zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjng zwang dalej Komisja.

2. W skfad Komisji mogg wchodzic:

1) Kierownik OPS,

2) pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi,

3) inna osoba posiadajgca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie
dla wtasciwej oceny kandydata.

3. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do osoby, ztozyta oferte, albo
pozostaje wobec watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Etapy naboru:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w OPS,
2) Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) Selekcja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna,
5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
7) Ogtoszenie wynikow naboru.
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§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informac;ji Publicznej Urzedu Gminy Lubawa oraz na tablicy informacyjnej OPS.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1) prasie,

2) urzedach pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP Urzedu Gminy Lubawa oraz na tablicy

informacyjnej OPS przez 14 dni kalendarzowych.

Wz6r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§5

Po ogtoszeniu umieszczconym w BIP i na tablicy informacyjnej OPS nastepuje
przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

2) list motywacyijny,

3) zyciorys — curriculum vitae,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

7) referencje,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie oraz nie toczeniu sie przeciwko niemu
postepowania karnego lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§6

Po uptywie terminu od zfozenia ofert Komisja rozpoczyna swojg prace.

Prace Komisji odbywajg sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczgcego.
Komisja dokonuje wstepnej analizy dokumentéw.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
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Celem analizy dokumentow jest porownywanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym urzedniczym.

§7

Z kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne Komisja przeprowadza

rozmowy kwalifikacyjne.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadang wiedze o samorzadzie gminnym,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do

5.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktéry

uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku.

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét i przekazuje go

Kierownikowi w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§8

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza sie informacje o wynikach
naboru i upowszechnia jg przez umieszczenie na tablicy informacyjnej OPS oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,
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3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnieci
naboru na stanowisko.

Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia 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.

§9

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktore braty udziat w procesie rekrutacji
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.



