Zarzadzenie nr 0112. 8 .2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie

z dnia 15.04.2024r.

w sprawie: regulaminu naboru kandydatédw na wolne stanowiska pracy urzednicze lub
kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulechowie.

Na podstawie art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdzam wprowadzenie regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska pracy urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulechowie.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy regulamin, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla procedury naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sulechowie.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) OPS —nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulechowie,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OPS w Sulechowie,

3) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w OPS, na ktérych
zatrudnienie nastepuje na postawie umowy o prace,

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Kwalifikacyjna,

5) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Rozdziat 2

Rozpoczecie procedury naboru

§ 3.1. Dyrektor dokonuje naboru kandydatéw na wolne stanowiska w OPS:

1) samodzielnie —w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych lub tworzenia
nowych stanowisk pracy wynikajacych ze zmiany struktury organizacyjnej badz
spowodowanych natozeniem na gmine nowych zadan,



2) w uzgodnieniu z kierownikiem dziatu lub innej komérki organizacyjnej —w przypadku
wolnych stanowisk urzedniczych w dziale lub innej komérce organizacyjnej.

2. Inspektor ds. kadr OPS w porozumieniu z wtaéciwym merytorycznie kierownikiem dziatu
(innej komdrki organizacyjnej) przygotowuje projekt opisu stanowiska pracy. Projekt zawiera
w szczegolnosci:

1) nazwe stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej,

2) okreslenie gtéwnych zadah wykonywanych na danym stanowisku,
3) okreslenie odpowiedzialnosci,

4) inne cechy okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska

3. Po otrzymaniu projektu opisu stanowiska pracy Dyrektor dokonuje oceny propozycji i po
jej zatwierdzeniu podejmuje decyzje o wszczeciu procedury naboru.

Rozdziat 3

Ogtoszenie o naborze

§ 4. Ogtoszenie o naborze kandydatéw, spetniajgcych wymogi formalne wynikajace z
przepiséw ustawy umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i wywiesza na tablicy
ogtoszen OPS na okres 10 dni kalendarzowych.

§ 5. Dyrektor moze takze zdecydowaé o umieszczeniu ogtoszenia na tamach prasy lokalne;j
oraz, po wczeéniejszym uzgodnieniu, na tablicy ogtoszen Powiatowego Urzedu Pracy w
Zielonej Gorze filia w Sulechowie.

§ 6. Przy formutowaniu wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem, na ktére jest prowadzony
nabdr, nalezy uwzgledni¢ wymagania ustawy oraz:

1) zakres wykonywanych zadan,
2) zakres odpowiedzialnosci,
3) inne cechy wymagane z uwagi na indywidualny charakter stanowiska.

Rozdziat 4

Komisja Kwalifikacyjna
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naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor w drodze odrgbnego
zarzadzenia powotuje Komisje Kwalifikacyjna.

2. W skiad Kommisp Kwalifikacy|he| wehodza:



1) Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba — jako przewodniczacy Komisji,
2) pracownik OPS zajmujacy stanowisko ds. kadr — jako sekretarz Komisji,

3) kierownik komérki organizacyjnej wtasciwej merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,
ktorego dotyczy konkurs — cztonek Komisji.

3. Jezeli ogtoszenie dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze lub samodzielne
stanowisko pracy w skfad Komisji wchodzg co najmniej osoby wymienione w ust. 2 pkt. 1-2
oraz przynajmniej jedna inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

4. Dyrektor moze powotac w sktad Komisji, o ktérej mowa w ust. 2 i 3, dodatkowo inne
osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla
wiasciwej oceny kandydata.

5. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktora ztozyta oferte, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdziat 5

Rozpatrzenie ofert

§ 8.1. Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja rozpoczyna swoja prace. Prace Komisji
odbywajg sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczacego.

2. Komisja podejmuje czynnosci jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa jej
sktadu.

3. Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w ciaggu 3 dni roboczych od dnia uptywu terminu
do sktadania ofert przez kandydatéw.

§ 9.1. Prace Komisji przebiegaja dwuetapowo:

i) i. etap pracy Komisji:

a) ztozone aplikacje Komisja rozpatruje pod wzgledem spefniania wymogow formalnych
okreslonych w ogtoszeniu,

b) przewodniczacy Komisji w terminie 3 dni od posiedzenia Komisji, na ktérym
zakonczone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatéw o tym, czy
oferta spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu i poinformuje o terminie
przeprowadzenia drugiego etapu naboru,

c) w przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym Komisja podaje
kandydatowi przyczyne odrzucenia oferty.

2) Il. etap pracy Komisji

a) osoby spetniajgce wymogi formaine obowigzane bedg do wypetnienia testu
kwalifikacyjnego, ktdrego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do



wykonywania pracy. Test dotyczy znajomosci ustaw wymienionych w czesci ogtoszenia
okreslajacej wymagania dodatkowe kandydata;

b) test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru —
kazde pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidtowa. Za
prawidtowa odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 pkt, za brak odpowiedzi lub zt3
odpowiedz O pkt;

c¢) kandydaci, ktorzy uzyskaja co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow
zapraszani s na rozmowe kwalifikacyjna. W przypadku gdyby zaden z kandydatow nie
uzyskat 50% punktow, na rozmowe kwalifikacyjna zapraszani sa kandydaci, ktorzy
uzyskali 30% i wiecej punktow;

d) podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji dokonuje indywidualnej
oceny kandydata przyznajac punkty od 0 do 10;

e) w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja informuje kandydata o warunkach pracy i
ptacy na stanowisku, na ktore ogtoszono nabor.

2. Po zakoriczeniu obydwu etapéw prac Komisja sporzadza protokdt, ktéry zawiera elementy
wymagane przepisami prawa oraz rekomendacje dotyczgce zatrudnienia.

3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru upowszechniana
jest przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w OPS oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej OPS przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy umoweg o prace zawiera sie na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi
organizuje sie stuzbe przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy. Po uzyskaniu
pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza zawiera sig umowg o
prace na czas nieokreslony.

5. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznoéé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru.

Rozdziat 6

Postanowienia koricowe

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sig inspektorowi ds. kadr.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania i podlega umieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej OPS oraz na stronie internetowej OPS.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 24 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie z dnia
05.12.2007r.
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