ZARZADZENIE NR 1/2012
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Andrespolu
z dnia 17 kwietnia 2012r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Andrespolu

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223 po0z.1458; z 2009r. Nr 157 p0z.1241; z 2010r. Nr 229 poz. 1494; z 2011r. Nr 134
poz.777, Nr 201 poz.1183),zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Os$rodku Pomocy

Spotecznej w Andrespolu” w brzmieniu wskazanym w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1/2008 Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Andrespolu z
dnia 17 stycznia 2008r.

§3

Tre$¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy w Andrespolu oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr.1/2012
Kierownika O$rodka Pomocy
Spotecznej w Andrespolu

z dnia 17.04.2012r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Andrespolu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§1.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacja
kandydatéw na pracownikow w oparciu o kryterium fachowosci.

Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje zatrudnienia pracownika na
zastepstwo  (dotyczy to zastgpstw chorobowych, macierzynskich, urlopow
wychowawczych i przypadkéw losowych).

Rozdzial 2

Nabor pracownika

§2

. Nabor pracownikoéw prowadzony jest w przypadku wystgpienia wakatu na istniejacym
stanowisku lub w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy w Osrodku
Pomocy Spoteczne;.

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

Za organizacj¢ 1 przebieg naboru odpowiada Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej
Otwarto$¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnienie informacji o wolnych
stanowiskach na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy oraz tablicach
informacyjnych w Urzedzie.

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w
art.6 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz.1458 z pdzn.zm.)

§3

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1)nazwe i adres jednostki organizacyjne;j,



2)okreslenie stanowiska,

3)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe,
4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5)informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6)informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%

7T)wskazanie wymaganych dokumentow,

8)okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposob okreslony w § 2
pkt.4

3. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§4
1. Procedur¢ naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktoérg powoluje Kierownik
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
2. W sktad komisji wchodza:
1) Kierownik O$rodka Pomocy Spoteczne;j
2) Kierownik Referatu Organizacyjnego i1 Spraw Obywatelskich w Urzedzie
Gminy
3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do
jej bezstronnosci.

§5

Procedura naboru przebiega w dwoch etapach:

1. w I etapie procedury Komisja zapoznaje si¢ ze wszystkimi dokumentami
ztozonymi przez kandydatow i ustala, czy spelniaja one kryteria okreslone w
ogloszeniu o naborze. Nastepnie ustala list¢ kandydatéw spelniajacych
wymagania dotyczace okreslonego stanowiska, a tym samym kandydatow
dopuszczonych do Il etapu t.j. rozmowy kwalifikacyjnej
Do oso6b, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu wysyla si¢ stosowng
informacj¢ oraz podzigkowania za ztozone oferty.

2. I etap polega na przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych pozwalajacych
zbada¢ u kandydatow:

1) predyspozycje 1 umiejetnosci gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow

2) przebieg drogi zawodowej

3) osiggnigcia zawodowe

4) cele zawodowe.



§6

1. Po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmoéw kwalifikacyjnych komisja
wybiera kandydata w drodze jawnego glosowania.

2. Jezeli w glosowaniu dotyczacym naboru na stanowisko urzednicze dwoch kandydatow
otrzyma taka samg liczbe glosOw, to ostateczng decyzje o wyborze kandydata
podejmuje kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Z przebiegu posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja cztonkowie.
Protokét stanowi zatacznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze.

4. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
poziomu spetienia przez nich poziomu wymagan okre§lonych w ogtoszeniu o
naborze,

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

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

5. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 3

Wynik naboru.

§7

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od daty zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczeniu procedury naboru, w wyniku ktorej nie doszto
do zatrudnienia Zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki organizacyjnej,

2) okreslenia stanowiska urzgdniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisoOw Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy oraz tablicach ogloszen w Urzedzie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§8

1. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ niezwlocznie stosunek
pracy.



W przypadku, gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odmoéwi nawigzania
stosunku pracy, stosunek pracy moze by¢ nawigzany z kolejng osobag sposrod
kandydatoéw wymienionych w protokole naboru, o ktorym mowa w § 6 ust.4. Przepisy
§ 7 stosuje si¢ odpowiednio.

Odmowa, o ktérej mowa w ust.2 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy
watpliwosci, co do woli kandydata.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od
dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby jak w ust.2. Przepisy
§ 7 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku, gdy w ocenie Komisji kolejny kandydat wymieniony w protokole
naboru nie spelnia w sposob zadawalajacy kryteriow zamieszczonych w ogloszeniu,
wszczyna si¢ ponownie procedurg naboru.



Zatgcznik Nr 1
Do Regulaminu

OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W ANDRESPOLU UL. ROKICINSKA 125,
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DO SPRAW FUNDUSZU
ALIMENTACYJINEGO - NA 1/2 ETATU

1. Osoba ubiegajaca sie¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:
a) wyksztalcenie minimum $rednie
b) jest obywatelem polskim,
c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
d) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych,
e) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
f) nie byla karana za przestgpstwo popetnione umyslnie,
9) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
h) znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow
) praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera,
2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:
a) znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor:
a) rozliczanie dluznikow alimentacyjnych z dokonywanych wptat
b) ksiggowanie wplat alimentow
C) wystawianie tytulow wykonawczych
d) sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych
4, w miesigcu marcu wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, w

rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, wynosit 10%
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys ( CV),
b) list motywacyjny,
C) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i1 zatrudnienie,
d) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2002r. Nr 101, poz.926 z p6Zzn.zm.) na potrzeby postgpowania
konkursowego,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty w zamknigtych kopertach, opatrzone napisem ,,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze” nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Andrespolu ul Rokicinska 125 (I pigtro, pokdj nr 10) lub przesta¢ poczta na powyzszy adres.
Termin skladania ofert uplywa dnia 30 kwietnia 2012r.( nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP).



