Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 3/2019

Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Krzykosach

z dnia 17 grudnia 2019r.
REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
W OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W KRZYKOSACH

Rozdział I 
POSTANOWIENIA OGÓLNE
1. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzędnicze – stanowisko do spraw księgowości, kadr 
i administracji w Ośrodku Pomocy Społecznej w Krzykosach, zwany dalej Regulaminem, określa tryb przeprowadzania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne w/w stanowisko urzędnicze.
2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. dz. U. z 2019r., poz. 1282);

2) Ośrodku – rozumie się przez to Ośrodek Pomocy Społecznej w Krzykosach;

3) Kierowniku – rozumie się przez to Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Krzykosach;

4) naborze – rozumie się przez to nabór na wolne stanowisko urzędnicze: stanowisko do spraw księgowości, kadr i administracji;

5) wolnym stanowisku urzędniczym – należy przez to rozumieć stanowisko urzędnicze, 
na które zgodnie z przepisami powołanej wyżej ustawy albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym lub nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo na którym mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik.
Rozdział II

PODJĘCIE DECYZJI O ROZPOCZĘCIU PROCEDURY NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Decyzję o rozpoczęciu procedury naboru podejmuje Kierownik.
Rozdział III

POWOŁANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Członkiem Komisji Rekrutacyjnej nie może być osoba pozostająca z Kandydatem w stopniu pokrewieństwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki bądź kurateli, albo osoba pozostająca 
z Kandydatem w takim stopniu prawnym lub faktycznym, że może budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności. Jeśli zajdą w/w okoliczności, Kierownik dokonuje zmian 
w składzie Komisji Rekrutacyjnej.

2. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest przeprowadzenie naboru.
3. Pracami Komisji Rekrutacyjnej kieruje jej Przewodniczący.
4. Komisja Rekrutacyjna działa do czasu zakończenia procedury naboru.
5. Nabór przeprowadza powołana przez Kierownika Komisja Rekrutacyjna w składzie:

1) Anna Kwaśniewska – Kierownik Ośrodka – Przewodniczący Komisji;

2) Jadwiga Kulka – Skarbnik Gminy Krzykosy – Członek Komisji;

3) Arleta Wojtaszak – Pracownik socjalny – Członek Komisji.

Rozdział IV

ETAPY NABORU

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

2. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.
3. Wstępna selekcja Kandydatów w oparciu o przeprowadzoną analizę formalną dokumentów aplikacyjnych.
4. Sporządzenie listy Kandydatów, których dokumenty aplikacyjne spełniają wymagania formalne.
5. Selekcja końcowa Kandydatów w oparciu o rozmowę kwalifikacyjną.
6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru (nie więcej niż 5 najlepszych Kandydatów spełniających wymagania niezbędne i w większym stopniu spełniających wymagania dodatkowe).
7. Podanie/ogłoszenie wyników naboru do publicznej wiadomości.

Rozdział V
ZADANIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ
1. Wstępna selekcja Kandydatów, następuje po upływie terminu wskazanego w ogłoszeniu 
o naborze i polega na analizie formalnej dokumentów aplikacyjnych (tzn. Komisja Rekrutacyjna zapoznaje się z aplikacjami Kandydatów w celu porównania danych zawartych w aplikacji 
z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu o naborze).
2. Sporządzenie listy Kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu 
o naborze (czyli osoby te biorą udział w dalszym postępowaniu). 
Ocena merytoryczna dokumentów aplikacyjnych – tu Członkowie Komisji Rekrutacyjnej dokonają punktacji w zakresie:

1) posiadanego wykształcenia




- maksymalnie 2 pkt
· tytuł zawodowy: magister – 2 pkt;

· tytuł zawodowy: licencjat – 1 pkt;

2) posiadanego doświadczenia zawodowego (stażu pracy)
- maksymalnie 4 pkt
· powyżej 10 lat – 4 pkt;

· powyżej 5 lat, a poniżej 10 lat – 3 pkt;

· powyżej 2 lat, a poniżej 5 lat – 2 pkt;

· od 0 lat, a poniżej 2 lat – 1 pkt;

3) dodatkowych umiejętności




- maksymalnie 6 pkt
· znajomości obsługi programów np. księgowych – od 0 do 3 pkt;

· doświadczenia w jednostkach administracji publicznej – od 0 do 3 pkt;

Po przeprowadzeniu weryfikacji opisanej powyżej, Komisja Rekrutacyjna sporządza listę Kandydatów uwzględniającą sumę liczby zdobytych przez każdego Kandydata punktów 
z oceny merytorycznej dokumentów aplikacyjnych – od największej liczby zdobytych punktów 
do najmniejszej. 
3. Końcowa selekcja Kandydatów, zakwalifikowani do tego etapu Kandydaci (na podstawie 
listy sporządzonej w oparciu o weryfikację opisaną w niniejszym rozdziale w pkt 2) zostają powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o zakwalifikowaniu się do dalszego etapu naboru, 
czyli rozmowę kwalifikacyjną.

Rozmowa ta polega na indywidualnej ocenie Kandydatów przez każdego z Członków Komisji Rekrutacyjnej uwzględniając:

1) motywację






- od 0 do 5 pkt;

2) znajomość zagadnień na stanowisku


- od 0 do 5 pkt;

3) zainteresowania zawodowe




- od 0 do 5 pkt;

4) charakter, samoocenę i kulturę osobistą


- od 0 do 5 pkt;

5) oczekiwania





- od 0 do 5 pkt. 
W trakcie tego etapu, każdy Kandydat może otrzymać maksymalnie 25 pkt od jednego Członka Komisji Rekrutacyjnej (maksymalnie 5 pkt za każdy z w/w elementów). 
Kandydatowi, który otrzyma największą łączną ilość punktów, proponuje się zatrudnienie 
i podpisanie umowy o pracę. 
4. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru (załącznik do regulaminu). 
5. Podanie wyników naboru do publicznej wiadomości, w myśl art. 15 w/w ustawy.
Rozdział VI
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Krzykosach
/-/ mgr Anna Kwaśniewska
Załącznik
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze
w Ośrodku Pomocy Społecznej w Krzykosach
PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU 
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
1. Nazwa stanowiska pracy: …………………………………….……………………………………………
w Ośrodku Pomocy Społecznej z siedzibą w Krzykosach przy ul. Głównej 37.
2. Skład Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzającej nabór:
1) Przewodniczący Komisji .…………………………………...………………..…………………………
2) Członek Komisji …………………………………………………………………………………………

3) Członek Komisji ………………………………………………………………………………………....
3. Liczba nadesłanych ofert na ww. stanowisko ……………….., w tym liczba ofert spełniających wymagania formalne …………….. .
4. Zastosowane metody i techniki naboru: …………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………..
5. Uzasadnienie dokonanego wyboru ………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

6. Załączniki do protokołu:

· kopia ogłoszenia o naborze;
· sporządzona przez Komisję Rekrutacyjną lista pięciu najlepszych Kandydatów spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniającym wymagania dodatkowe, 
z uwzględnieniem art. 13a ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych.
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7. Podpisy członków Komisji Rekrutacyjnej:

1. Przewodniczący Komisji
……………………………………………………
2. Członek Komisji

……………………………………………………
3. Członek komisji

……………………………………………………

Krzykosy, dnia ………………………………..
