Brzeski Osrodek Pomocy Spoteczne)
ul. Krélewska 5
87-880 Brzest Kujawski
tel. 54/231-06-35

ZARZADZENE WEWNETRZNE NR 5/2019
Kierownika Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 2 grudnia 2019

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Brzeskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim,

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy, w tym na stanowiska urzednicze
i na kierownicze stanowiska urzednicze w Brzeskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 grudnia 2019.




Zalgeznik 1
do Zarzadzenia Nr 5/2019
z dnia 02 grudnia 2019 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRESCIU
KUJAWSKIM

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wole stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczeg6lowe zasady zatrudniania pracownikow Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Brzesciu Kujawskim na podstawie umowy o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych.
3. Postanowief niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:
a) naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz doradcéw i asystentow,
b) przeniesienia pracownika samorzadowego na inne stanowisko urzednicze w ramach Brzeskiego
Osrodka, w tym wynikajace z reorganizacji Osrodka,
¢) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej
na podstawie porozumienia stron,
d) awansu wewnetrznego,
e) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
samorzadowego,
f) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym innej
pracy niz okre$lona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami.

Rozdzial 11
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kazdorazowo Kierownik Brzeskiego Ogérodka
Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim z wlasnej inicjatywy.

Rozdzial 111
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§1

1. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,,”Komisja powolywana jest kazdorazowo Zarzadzeniem Kierownika
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim i sktada si¢ z przynajmniej 4 czlonkéw.

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial IV
ETAPY NABORU

§1

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

. Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania formalne,

. Selekcja koricowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,
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8. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§1

1. Ogloszenie o0 wolnym stanowisku pracy umieszcza sig:
a) w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okre$lenie stanowiska, na ktdre przeprowadza sig¢ nabdr,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) informacjg¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokument6éw, w tym informacja o obowiazku dostarczenia kserokopii, dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy oséb zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w § 7 ust. 6),

h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

i) wskazanie, czy o stanowisko moga si¢ ubiegac¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisébw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdzial VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§1

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicach informacyjnych, nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych podjeciem zatrudnienia
na wolnym stanowisku pracy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

f) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku kiedy kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w § 6 ust. 6.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko
po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng oraz poza terminem
przewidzianym w ogloszeniu.



Rozdzial VII
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW

§1
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
Kandydatéw lub ztozonymi osobidcie.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

4. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatéw, ktérzy spehiaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

5. Lista, o ktérej mowa w ust. 4, nie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicach
informacyjnych, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

6. Jezeli w Brzeskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, zlaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;.

Rozdzial VIII
KONCOWA SELEKCJA KANDYDATOW

§1

Na selekcje koncowa skladaja przeprowadza si¢ rozmowe kwalifikacyjng, w ktérej komisja rekrutacyjna
zadaje kandydatowi po pytania. W oparciu o kwestionariusz oceny kandydata przydziela pkt. w skali
od 1 do 5, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Decyzje o wyborze rekrutacji podejmuje kazdorazowo Kierownik Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Brzesciu Kujawskim.

Informacja o kandydatach zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial IX
Rozmowa kwalifikacyjna

§1

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazywanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych a aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

b) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

¢) cele kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek Komisji zadaje po dwa pytania kandydatowi i dokonuje oceny w skali od 1 do 10.



Rozdzial X
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§1 !
1. Po zakoniczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.

Protokot zawiera:

a) nazwe jednostki;

b) date sporzadzenia;

¢) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzany nabor;

d) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze;

e) liczbe nadestanych ofert na stanowisko pracy, w tym liczbg ofert spehiajacych wymagania formalne;

f) skiad komisji przeprowadzajacej nabdr;

g) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

h) uzasadnienie dokonanego wyboru,

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§1

1. Po przeprowadzonej selekcji koricowej Komisja wybiera kandydata , ktéry uzyskal najwyzsza liczbg
punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez:
a) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy,
b) umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka,

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzany byl nabér,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko pracy.

Rozdzial XII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§1

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w wyniku naboru zostaly najwyzej ocenione i ich dane zostaly
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie
zarchiwizowane.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob zgloszonych do naboru, zostang komisyjnie zniszczone
po uptywie dwéch lat.

Rozdzial XIII j
POSTANOWIENIA KONCOWE

§1

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz, U. z2018 r. poz. 1260).



Rrzeski Osrodek Pomocy Spo%eczne]

ul. Krolewska 5 ” L Z“*“‘m”‘.l:gl
WS o Regulaminu naboru pracownikéw
87-880 Brzest Kuja na wolne stanowiska urzednicze

tel. 54/231-06-35 1

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
-ROZMOWA REKRUTACYJNA

(IMIE I NAZWISKO KANDYDATA)

Skala:

5 - znacznie powyzej wymagan
4 - powyzej poziomu wymagan
3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej wymagan

1 - znacznie ponizej wymagan

L. Przygotowanie merytoryczne

znajomo$¢ zakresu dzm}ama w ktérym kandydat ma byé zatrudmony
- znajomo$¢ zadan na danym stanowisku
majomosé aktualnej sytuaql w danej problematyce

' posxadane do$wiadczenie zawodowe (w tym do§w1adczeme W pracy na podobnym stanownsku)
2. Treséi poprawnosé wypowiedzi

- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytaﬁ

rozwiniecie wypowiedzi - przyklady odnoszace si¢ do doswiadczenia kandydata, prezentacja
wiasnych pogladéw lub koncepcji

wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty

 przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych W
3. Odporno$¢ na stres

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy

brak zdenerwowania w sytuac_]l pytan trudnych lub k{opothwych
4 Umnentnoﬁé autoprezentacp

ogélne wrazenie
przygotowanie do rozmowy

Komumkatywnosé

tatwo$¢ nawiazywania kontaktu z czi:onkamx komlsjl rekrutacyjnej

prezentac:]a motywacji do ublegarua si¢ o dane stanow1sko

5. Suma uzyskanych pkt.:...............
(*) niepotrzebne usunaé




Brzeski Osrodek Pomocy Spoteczne]
ul. Krolewska 5

87-880 Brzest Kujawski Zalacznik Nr 2
tel. 54/231-08-35 do Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzgdnicze

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
SPOrZAdZONY W AL oy - vasess cinnvsssassnvsaninnssssnenosyssonns vayvassesseaine

1. Nabér przeprowadzila Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

2. W wyniku ogloszenia naboru na ww. stanowisko pracy aplikacje przestal/o ................ kandydat/ow,
WAEYIL <. oscaninsnsenss kandydat/ow spemil/o wymagania formalne.

3. Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru:
a) rozmowa kwalifikacyjna.

4 . Z kandydatami przeprowadzona zostala rozmowa kwalifikacyjna. Poszczeg6lni kandydaci otrzymali
nastepujgcg ilosé punktow:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Ilo$¢ punktow

1

2

7. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna stwierdza, Ze najlepsze wyniki
uzyskali wskazani ponizej kandydaci, uszeregowani wedlug spelniania przez nich wymagarn okreslonych
w ogloszeniu o naborze

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania lloé¢ punktow z
rozmowy kwalifikacyjnej

|| —

8. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

9. Zalaczniki do protokolu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw wskazanych w protokole w pkt 7.




Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
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Decyzja o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia:...................cocovveveeneeeeneeinesinennnnss SRR R R

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




