
Z ARZ ĄDZENIE l\R . l!.|.łffi
Dyrektora ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku

z dnia ..hQ'.QA Affi ......
w sprawie przyjęcia,,Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska

urzędnicze w ośrodku Pomocy Społecznej w Kłodzku''.

Na podstawie art. 11 ust' l ustawy z dnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.
z2008 r.Nr 223, poz. 1458) zarządzam, co następuje:

$l
Wprowadzam',Regulamin naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w ośrodku Pomocy
Społecznej w Kłodzku'' w brzmieniu załąeznika do niniejszego zarządzenia.

$2

Traci moc Zarządzenie nt 9/2005 Dyrektora ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku z dnia 25
listopada 2005 r.' w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska w
ośrodku Pomocy Społecznej w Kłodzku''.

$3

Wykonanie zarządzenia powierzam Administratorowi ośrodka.

Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dniempodpisania.
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Załącznik do Zarządzeniu N. ..L/..'.lzoos
Dyrektora ośrodka Pomocy Społecznej w
Kłodzku z dniap.'i3Ś!.*.1: zooq r. w sprawie
przyjęcia,,Regulaminu naboru kandydatów na
wolne stanowiska lrzędnicze w ośrodku
Pomocy Społecznej w Kłodzku''.

Regulamin

naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze
w ośrodku Pomocy Społecznej w Kłodzku

Rozdział I
Postanowienia ogólne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania kandydatów na wolnych stanowiskach
urzędniczych w ośrodku Pomocy Społecznej w Kłodzku, w tym na wolnych kierowniczych
stanowiskach urzędniczych.
2' Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzędnicze j est otwarty i konkurencyj ny.
3' Zasady ustalone w Regulaminie mająna celu pozyskanie i zatrudnienie w ośrodku Pomocy
Społecznej w Kłodzku najlepszych kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze'
4. ZgŁoszefi dokonuje się za pośrednictwem Administtatota, który przedkłada
dokumentację Dyrektorowi ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku.
5' Postanowienia Regul aminu nie maj ą zasto sowania w przypadku :

1) naboru pracowników na stanowisko pomocnicze i obsługi
2) pracowników, których status określają inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorządowych' w tym m.in. przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U, z2004 r., Nr 99,poz. I00I zpóźn. zm.),
3) pracowników zatrudnianych na zastępstwo (dotyczy to m.in. zastępstw chorobowych'
macierzyński ch, wychowawczych i przyp adków 1o sowych),
4) przesunięć, juŻ zatrudnionych pracowników, w tym awansu zawodowego,
5)zmianorgarizacy jnychnieskutkującychwzrostemzatrudnienia.

Rozdział II

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko

1. ogłoszenie o prowadzonym naborzę powinno zawietać,w szczegóIności:
1) nazwę i adres jednostki,
2) okreŚlenie stanowiska urzędni czego,
3) określenie wynagań związanych ze stanowiskięm urzędniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska (stanowiącym zał. nr I), ze wskazaniem, które wymagania sąniezbędne,
a które dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadanwykonyr,vanych na danym stanowisku urzędniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentów,
6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów,
7) sposób składania ofert,



Z.Tęrmin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o nńorze,nie moze być krótszy
niŻ 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
3.Wzor treści ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko zwiera załącznik rrr 2.

Rozdział III
Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisję Rekrutacyjną powołuj e (ze wskazaniem pełnionych w niej funkcji) Dyrektor
ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku
2. W skład Komisji Rekrutacyjnej mogąwchodzic:
1) Dyrektor ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku,
2) KierownikDziału, do którego przeprowadza się nabór,
3) Administrator
4) inne osoby wskazane przez Dyrektora ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku.
3. Komisja pracuje w składzie, co najmniej 3-osobowym' w tym przewodni czący)którym jest
Dyrektor ośrodka Pomocy Społecznej lub powołanaplzezniego osoba.
4.Przedrozpoczęciem procedury Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktów, po
osiągnięciu, którego kandydat moŻę zostac wybrany na wolne stanowisko urźędnicze.'
5. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział IV
Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

1. Kandydaci na wolne stanowiska urzędnicze obowiązani sądo składania dokumentów
wyłącznie w formie pisemnej. Dokumenty naleŻy składać w zaklejonych kopertach,
osobiście lub za poŚrednictwem poczty, z napisem ,,nabór na stanowisko...''' Kan dydat,
który uzyskał w wyniku przeprowadzonego naboru najwyŻsząliczbępunktów zobowiązany
jest przed podpisaniem umowy o pracę przedłoŻyc do wglądu oryginały dokumentów
złoŻonych w kserokopiach. Dokumenty ptzyjmuje Administrator.
2. Na dokumenty aplikacyjne składająsię:
1) list motywacyjny,
2) Życiorys (Cv) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy
4) kserokopie świadectw pracy (poświadcz onę przęz kandydata za zgodnośc z otygtnałem),
5 ) dokumentów potw ier dzaj ący ch wykształcenie i kwalifi kacj e zawodowe (po świad czone
przez kandydata zazgodnośc z oryginałem),
6) oświadczenie kandydatao braku przeciwwskazańzdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku.
7) oświadczenie kandydata, iż posiada pełnązdolność do czynności prawnych oraz
korzysta zpełni praw publicznych i nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za
umyŚlne przestępstwo ściągane z oskarŻęnia publicznego lub umyślne przestępstwo
skarbowe,
8) oświadczenie wytaŻąące zgodę na przetwatzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji -zgodnie z ustawą z dnia29'O8.1997 r' o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity DzU ' z2002 r. nr 101, poz. 926 zpoźń. zm.),
9) inne dokumenty określone w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowisko.



3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogąbyć
przyjmowane tylko po ukazaniu się ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko.

Rozdział V
Etapy postępowania konkursowego

1. Konkurs na stanowisko urzędnicze, w tym na kierownicze stanowisk o urzędnicze
ptzęptowadza się w dwóch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuj e analizy dokumentów
aplikacyjnych pod względem formalnym oruzustalalistę kandydatów dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

2) wyłonienie kandydata odbywa się w ramach drugiego etapu tj. postępowania
kwalifikacyjnego składającego się z:

a) merytorycznej oceny złoŻony ch dokumentów aplikacyj nych,

b) w celu potwierdzenia posiadanej wiedzy i umiejętności kandydaci poddani zostają
testowi kwalifikacyjnemu,

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdział VI
Etap pierwszy konkursu

1. ocena formalna dokumentów aplikacyjnych poleganaZwoznaniu się przezKomisję
z aplikacj ąnade słaną p rzez kandydata. Celem oceny dokumentów j e st porównanie danych
zawartych w aplikacji zrymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.
2. Wynikiem oceny formalnej dokumentówjest wstępne określenie przydatności kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do drugiego etapu konkursu.
3. Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostająo tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej lub telefonicznej.

Rozdział VII
Etap drugi _postępowanie kwalifikaryjne

I. Mer1.tory czna ocena złożony ch dokumentów aplikacyjnych

oceny mer}torycznej złoŻonych dokumentów dokonuje kaŻdy członek Komisji Rekrutacyjnej
ptzydzielając kandydatowi punkty,PrzY czymnajwyżej punktowani sąkandydaci
posiadający:

I) szczegolne kwalifikacj e w zakresie wiedzy specj alistyc znej, wymagane uprawnienia
i egzariny zawodowe, wymagane uprawnieniai egzaminy zawodowe,

2) doświad czenie zawodowe.



II. Test kwalifikacyjny

l).Komisja w celu potwierdzenia wiedzy i umiejętności w trakcie postępowania
kwalifikacyjnego przeprowadzatest pisemny przedrozmowami kwalifikacyjnymi.

2).Test pisemny obejmujący podstawowe zagadnieniazzabęsuniezbędnej wiedzy do
wykonywania pracy na danym stanowisku moŻe zawierui do 10 pytan.

3).Przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru _k zdepytanie zavłiqa3
odpowiedzi, zktórych tylko jedna jest prawidłowa. Zapraulidłową odpowi edźkandydaci
otrzymują 1 pkt, zabrak odpowiedzi lub złąodpowiedz 0 pkt.
4).Kandydaci,któtzy uzyskali największą ilośó punktów na teście -maksymalnie 5 osób
zostĄązaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku, gdy jednakową liczbę
punktów z testu kwalifikacyjnego otrzymajądwie lub więcej osób spośród kandydatów,
którzy uzyskali największąilośó punktów na teście, do rozmowy kwalifikacyjnej może zostac
Zaproszonych więcej niż 5 kandydatów.

III Rozmowa kwalifikacyj na

1). Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacj i zawartych w aplikacji oraz moŻIiwośó oceny:

a) predyspozycjii umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie
powierzonych obowiązków,

b) obowiązków i zakresu odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

c) celów zawodowych kandydata,

d) przebiegu drogi zawodowej,

e) osiągnięć zawodowych

2) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia się pisemnie kandydatów, listem
poleconym lub telefonicznie w czasie nie krótszymniŻ 3 dni przed terminem jej odbycia.

3). Rozmowa kwalifikacyjna zkandydatami może obejmować. Rozmowa kwalifikacyjna
z kartdy datam i mo że o b ej mowaó m. in. następuj ąc e zagadnienia z zakt e su
a) znajomości zadan wykonywanych na danym stanowisku,
b) znajomości przepisów prawnych z zahesu aktów prawnych wskazanych w ogłoszeniu
o naborze,
c) posiadane1 wiedzy ogólnej.
4). oceny przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje odrębnie kaŻdy członekKomisji
przyznając od 1-5 punktów.
5). W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy na
stanowisku, na które ogłoszono konkurs. Zadawanępytania nie mogą dotyczyc Splaw
osobistych kandydata.



IV Karta oceny kandydata

Z oceny merytotycznej dokumentów oraz z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej i dodatkowo
przeprowadzonego testu sporz ądza się kartę oceny kandydatów, którąparafuj ą wszyscy
członkowie Komisj i Rekrutacyjnej.

V Skala ocen

1). Punkty ptzyznawane sąwedług następującej skali ocen:
a) 5 pkt -w pełni odpowiada oczekiwaniom,
b) a pkt -spełnia oczekiwania w stopniu dobrym,
c) 3 pkt -spełnia oczekiwania w stopniu zadowalającym,
d) 2 pkt -spełnia oczekiwania tylko częściowo'
e) 0 pkt -nie odpowiada oczekiwaniom.

2). Punkty uzyskane przęzposzczegolnych kandydatów w obu etapach rekrutacji, tj. oceny
dokumentów, testu pisemnego otaz tozmowy kwalifikacyjnej, podlegają sumowaniu'
3). Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazując
kandydata, który uzyskał największą sumaryczną ilośó punktów.
4). W przypadku równej ilości punktów uzyskanych ptzez dwóch lub więcej kandydatów
o wyborze kandydata decyduje Komisja w drodze głosowania.
5). o wyborze i zatrudnieniu w ośrodku Pomocy Społecznej w Kłodzku jednego
z kandy datów d e c yduj ę liczb a uzy skanych puŃtó w.
6). W przypadku rezygnacji z zatrudnieniaptzezwybranego kandydata Komisja moŻę wybraó
do zatrudnienia kolejnego kandydata,który otrzymał największąilośó punktów.
7)' Komisja nie dokonuje wyłonienia kandydata, jeśli:
a) żadenzkandydatów nie spełnił warunków zawartychw ogłoszeniu o naborze,
b) w wyniku postępowania rekrutacyjnego Żadennie uzyskał minimum punktów możliwych
do osiągnięcia'
c) mimo spełnienia warunków, o których mowa w pkt a) i b)' w toku przeprowadzonego
postępowania rekrutacyjnego ustalono' iżpoziomposiadanych kwalifikacji, wiedzy,
umiej ętno ści i do świ a dczęnia zawodowe go lub określonych pre dysp o zy cji kandydatów'
jest niezadowalający, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania powierzonych
obowiązków na danym stanowisku urzędniczym.

VI Sporządzenie protokołu

I). Ze swoich czynności Komisja spotządzaprotokół zprzeprowadzonego naboru
kandydatów, który podpisująwszyscy członkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

2). Protokół, o którym mowa powyżej za-wiera:
a) określenie stanowiska urzędniczęgo, na które był prowadzony nabór,liczbękandydatów
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu art. 25 Kodeksu cywilnego nie
więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według poziomu spełniania przeznich
wymagań określonych w ogłoszeniu o nabotze,
b) liczbę nadesłanych ofert na dane stanowisko' w tym ltczbę ofert spełniających wymagania
formalne,
c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego naboru,
e) skład komisji przepIowadzającej nabór.



VII ogłoszenie wyników naboru

1). Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezwłoczniepo przeprowadzonym
nabotze,

2). Informacja' o której mowa w ust. I zaulięra:

a) nazwę i adres jednostki
b) określenie stanowiska urzędni czego'
c) imię i nazwisko wybranego kandydata oruz jego miejsce zatnieszkaniaw rozumieniuart.25
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierczstrzygnięcia
naboru na stanowisko urzędnicze,

3). Informację, o której mowa w pkt. 1 i 2 publikuje się w Biuletynie Informacji Publicznej
otaznatablicy ogłoszeń ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku przezoktes, co najmniej 3
miesięcy,

4. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia
nawiryaria stosunku pracy' możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku ióteine;
osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1 -3 stosuje się odpowiednio.

Rozdział VIII
Sposób postępowania z dokumentami aplikaryjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata,ktory zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną
dołączone dojego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez
zainteresowanych.



Zał. Nr 1

do Regulaminu naboru kandydatów
na wolne stanowiska urzędnicze
w ośrodku Pomocy Społecznej
w Kłodzku

FoRMUL AR'Z oPIsU sTANowISKA w oŚRoDKU
PoMoCY SPOŁECZNEJ w Kł'0DZKIJ

DANE PODSTAWOWE

1.

Nazwa stanowiska pracy

2.
Komórka or3anizacyjna

3.Przełożony

4' Współpraaa z innymi stanowiskami

ZAKRES oBowIĄZKoW

I

2
J

CEL STANOWISKA

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

l. Wykształcenie:
niezbędne:
pleferowanę:

2. Doświad czenie zawodowe :

4. Wymagan a wiedza specj alisty czna :

( Wpisać hasłami rraz.vqY ustaw' które pracownik powinienznać,procedury postępowania itp.)



5. Predyspozycje osobowościowe :

6. Dodatkowe umiejętności :

sprawdził : podpis ipieczęć
sporządzĄącego opis.

Data, podpis
Dyrektora ośrodka Pomocy Społecarej w Kłodzku



Zał.Nr 2
do Regulaminu naboru kandydatów
na wolne stanowiska urzędnicze
w ośrodku Pomocy Społecmej
w Kłodzku

Dyrektor ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne :

a).....
b).....
c).....

2. Wymagania dodatkowe:
a).....
b).....
c).....

3 . Zakres wykonywany ch zadafi na stanowisku:
a).....
b)... ..
c).....

4. Wymagane dokumenty:
a).....
b).....
c).....

Wymagane dokumenty naleŻy składaó (w zamkniętych kopertach) w ośrodku Pomocy
Społecznej w Kłodzku pokój n u Administratora lub pocztąna adres: ośrodek Pomocy
Społecznej ul......'....... .....',57-300 Kłodzku, z dopiskiem : ,,Nabór na Stanowisko

.. w ośrodku Pomocy Społecznej w Kłodzku.'' w terminie do dnia. .... do
godz. . .....Aplikacje, które wpłynąpo terminie, nie będąrozpatrywane.

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny byó
opatrzone klauzulą :" WyruŻam zgodęnaprzetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dlapotrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Z ustawą
zdnia29sierpnia I997r. oochroniedanychosobowych(Dz.U. z2002r.Nr 101, poz.926z
poźn. zm.)

Dyrektor ośrodka Pomocy Społecznej w Kłodzku



Zał. Nr 3

do Regulaminu naboru kandydatÓw
na wolne stanowiska urzędnicze
w ośrodku Pomocy Społecmej
w Kłodzku

LISTA KANDYDATÓW SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FoRMALNE
NA STANOWISKO

Informujemy, Że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko do następnego etapu
rekrutacji zakvłalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne
określone w ogłoszeniu:

lp. Imię i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

2.
a

4.

datai podpis
Dyrektora ośrodka Pomocy Społecznej

w Kłodzku



Zał. Nr 4 do Regulaminu naboru
kandydatów na wolne stanowiska
urzędnicze w ośrodku Pomocy
Społecmej w Kłodzku

PRoToKÓŁ ZPRZEPRoWADZoNEGO W DNIU
NABoRU KANDYDAToW NA STANoWISKo PRACY W oŚRoDKU PoMoCY

SPoŁECZNEJ W KŁoDZKU

( nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww stanowisko pfacy ubiegało się

..kandydatów, w tym wymogi formalne spełniło .. kandydatów.
2. Komisja w składzie :

2) ....
3) ... .

4) ....
s) ....
6) ....
3. Do naboru na ww stanowisko przystąpili kandydaci wgzałączonej listy obecności.:
4.Po przeprowadzeniu kwalifikacji merytorycznej wybrano następujących kandydatów
uszefegowanych według liczby uzyskanych punktów:

Lp Imię i nazwisko adres Wyniki testu Wynik rozmowy kwalifikacyjnej Punktacjaruzem
1

2
aJ

4
5

5. Uzasadnienie wyboru:

6. Załączniki do protokołu :

1) kopia ogłoszenia o naborze
2) kopie dokumentów aplikacyjnych ( 5 najlepszych) kandydatów
3) lista obecności wszystkich kandydatów biorących udziałw naborze
4) wyniki :

a) testu kwalifikacyjnego
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokół spotządził.

data, imię i nazwisko pracownika
Podpisy członków Komisji:

1..... ..... -Przewodniczący komisji
2..... ..... -członek
3..... ......-członek



Zał. Nr 5
do Regulaminu naboru kandydatów
na wolnę stanowiska wzędnicze
w ośrodku Pomocy Społecznej
w Kłodzku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko
w ośrodku Pomocy Społecznej w Kłodzku

Informuję, że w wyniku zakonczetia procedury naboru na ww. wolne stanowisko
zostałlawybrarrylaPan/i. ...... zam. w ....

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Kłodzko, dnia

Podpis Dyrektora ośrodka Pomocy Społecznej
w Kłodzku


