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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2011

Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Opolu
z dnia 8 czerwca 2011 roku

REGULAMIN
ZASAD NABORU KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W Regionalnym OS$rodku Polityki Spolecznej w Opolu

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Regionalnym Os$rodku Polityki Spotecznej w Opolu, zwanym dalej ,,ROPS”, jest otwarty
i konkurencyjny.

Kierownicze stanowiska urz¢dnicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego Regulaminu,
0znaczaja stanowiska okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych, na ktoérych zatrudnienie
nastepuje na podstawie umowy o prace, z wytaczeniem stanowiska dyrektora ROPS.

Stanowiska urzednicze nie obejmuja stanowisk pomocniczych i obstugi.

Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 oglasza i organizuje Dyrektor ROPS.

Nabor, na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku, gdy majg miejsce awanse,
degradacje stanowiskowe, przesunigcia pracownikow na inne stanowiska w ramach ROPS lub zmiany
organizacyjne, z wylaczeniem przesunigé ze stanowisk pomocniczych i pracownikow obstugi, a takze
w przypadku przeniesienia pracownikOw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych z innych
jednostek samorzadowych.

ROZDZIAL. 2
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

§2

Kierownik referatu wystepuje do Dyrektora ROPS z wnioskiem w sprawie zatrudnienia na stanowisko
urzednicze (Wzor wniosku stanowi zatgeznik Nr 1 do regulaminu).

§3

Whioskodawca okreslony w § 2 do wniosku dotgcza:
1. opis stanowiska pracy, zgodnie z karta stanowiska, ktore ma by¢ obsadzone, w szczegdlnosci:

a) informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy,
b) miejsce w strukturze organizacyjnej ROPS,

c) glowne cele istnienia stanowiska,

d) gléwne obowigzki,

e) glowne uprawnienia wynikajace ze stanowiska;

2. wymagania niezbedne i dodatkowe wobec kandydata, ktore okreslaja:

a) poziom i kierunek wyksztatcenia,

b) obligatoryjne uprawnienia,

c) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

d) umiejetnosci,

e) predyspozycje osobowosciowe - W przypadku kandydata na stanowisko kierownicze
w szczegblnosci:



w

w

10.

— zdolno$ci analityczne,
— kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢ 1 elastycznosé,
— odpornos¢ na stres,
— umiejetno$¢ pracy w zespole,
— umiejetnos¢ kierowania zespotem,
— umiejetno$¢ myslenia analitycznego;
f) inne dodatkowe wymagania,
zakres czynnosci.

ROZDZIAL 3
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§4

W celu przeprowadzenia czynno$ci zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze, powotuje si¢ komisje rekrutacyjna, zwang dalej ,,komisjg”.

Prace komisji majg na celu wytonienie kandydata na wolne stanowisko pracy.

Sktad komisji jest staty, z zastrzezeniem ust. 6.

W sktad komisji na kierownicze stanowisko urzgdnicze, wchodza:

1) Dyrektor ROPS lub osoba przez niego wyznaczona - Przewodniczacy komisji,

2) Zastepca dyrektora ROPS lub osoba przez niego wyznaczona - Cztonek komisji,

3) Zastepca dyrektora ds. Ekonomicznych — gtowny ksiggowy lub osoba przez niego wyznaczona —
Cztonek komisji,

4) Kierownicy referatow ROPS lub osoby przez niech wyznaczone - Cztonkowie komisji.

W sktad komisji na stanowisko urzednicze wchodza:

1) Dyrektor ROPS lub osoba przez niego wyznaczona — Przewodniczacy komisji,

2) Kierownik referatu ROPS, do ktorego przeprowadza si¢ nabor lub osoba przez niego wyznaczona
— Cztonek komisji.

Dyrektor ROPS, moze powota¢ w sktad komisji, 0 ktérych mowa w ust. 4 i 5, dodatkowo inne osoby,

posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla wilasciwej oceny

kandydata.

Prace komisji sa prowadzone, jesli w posiedzeniu bierze udzial przewodniczacy komisji

i odpowiednio osoby wymienione w ust. 4 lub 5.

Komisja przystepujac do pracy ustala metode i sposob wytonienia kandydata, przyjmujac kryteria

odpowiadajace specyfice stanowiska pracy.

W sktad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo

pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Ujawnienie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 9 w trakcie postgpowania rekrutacyjnego, powoduje

dokonanie przez Dyrektora ROPS odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji, bez uniewaznienia

dotychczas dokonanych czynnos$ci w toku prowadzonej rekrutacji.

ROZDZIAL 4
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
§5
Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
podlega obligatoryjnie:



1) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,,BIP”,

2) ogloszeniu na tablicy informacyjnej ROPS.

Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze rowniez w przypadku takiej decyzji Dyrektora ROPS, by¢
zamieszczone dodatkowo w prasie regionalnej.

Ogloszenie o rekrutacji, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor,
3) okreslenie wymagan z nim zwigzanych, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie sposobu, terminu i miejsca ich sktadania.

Termin do skladania dokumentdéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP (Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.)

ROZDZIAL 5
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§6

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentdéw

aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Opolu.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie
0 odbytych studiach),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie) oraz dokumentow o posiadanym do$wiadczeniu
zawodowym (np. opinie i referencje),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie  potwierdzajagce  spelnienie ~ wymagan  niezbednych
i dodatkowych,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego,
wystawione jednak nie wczesniej niz w okresie 3 miesiecy przed data ukazania si¢ ogloszenia
0 naborze,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawag
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
Z pozn. zm.).



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej.

4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL 6
WSTEPNA WERYFIKACJA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJINYCH PRZEZ KOMISJE REKRUTACYJNA

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

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

4. Wynikiem analizy dokumentow jest lista kandydatow, ktorych aplikacje spetniaja wymogi formalne
(wzor protokotu z wstepnej selekcji stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu).

ROZDZIAL 7
OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW, SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

§8

1. Po uplywie terminu do =zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji sporzadza si¢ liste osob, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.

2. W postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze biorg udzial osoby, ktére w wyznaczonym terminie i miejscu, w okreslony sposob,
ztozylty wszystkie wymagane dokumenty, zgodnie z wymogami zawartymi w ogloszeniu o naborze.

3. Lista osob, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadzona w porzadku alfabetycznym zawiera nazwiska
i imiona kandydatow, oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego.

4. Liste osob, ktore spetnity warunki formalne, upowszechnia si¢ w BIP.

5. Osoby, ktore spetnity warunki formalne zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

6. Informacje o0 osobach, ktore =zglosily si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu
0 naborze (wzor listy stanowi zalgcznik Nr 4 do regulaminu).

ROZDZIAL 8
WERYFIKACJA KONCOWA

§9

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu postgpowania kwalifikacyjnego beda poinformowani
0 terminie, miejscu 1 godzinie przeprowadzenia weryfikacji koncowej w formie telefonicznej lub
pisemneyj.

§10
1. Na weryfikacje¢ koncowg sktadajg sig:
1) test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna, albo
2) wylacznie rozmowa kwalifikacyjna.



2. Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje, czy w przypadku danego naboru na weryfikacje koncowa
bedzie sktada¢ si¢ test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna czy tez wytacznie rozmowa
kwalifikacyjna. W przypadku, gdy Komisja Rekrutacyjna postanowi, ze na weryfikacj¢ koncowsg
kandydatow sktada¢ si¢ bedzie wytacznie rozmowa kwalifikacyjna, postanowien niniejszego
Regulaminu dotyczacych testu kwalifikacyjnego nie stosuje si¢. Decyzje Komisji Rekrutacyjnej
odnotowuje si¢ w protokole z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej (protokot ze wstepnej selekcji).

3. Test kwalifikacyjny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym jest punktowane.

4. Test kwalifikacyjny moze obejmowaé takze sprawdzenie praktycznych umiejetno$ci kandydata
wymaganych na danym stanowisku.

5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli:

1) blizej zapozna¢ si¢ z kandydatem a w szczegolnosci z:

— motywacja kandydata do podjecia pracy,

— predyspozycjami i umiejetnosciami  kandydata zgodnie z zakresem okre§lonym
w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko,

— obowigzkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

— posiadang wiedzag na temat jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego,
w ktorej ubiega si¢ o stanowisko kandydat,

— osiggnigciami zawodowymi W poprzednich miejscach pracy,

— przebiegiem drogi zawodowej,

— celami zawodowymi,

— oczekiwanymi warunkami zatrudnienia;

2) zapozna¢ kandydata z warunkami pracy na danym stanowisku.

5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja moze przeglada¢ wylacznie dokumenty aplikacyjne
kandydata, z ktérym przeprowadzana jest rozmowa.

6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw komisji moze zadawaé kandydatowi pytania
niezbedne do uzyskania wiedzy z zakresu pkt 5 ppkt 1).

7. Ocena kandydata odbywa si¢ po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej bez jego udziatu.

8. Wybrane formy weryfikacji maja zastosowanie wobec wszystkich kandydatow.

§11
Przypadki rezygnacji kandydata z dalszego postgpowania rekrutacyjnego nalezy odnotowaé
w protokole.

12
Podczas postgpowania rekrutacyjnego, a w §zczegélnoéci w czasie bezposrednich kontaktow
z kandydatami, nie mozna narusza¢ godnoS$ci osobistej i poczucia wiasnej wartosci kandydatow, sam
proces rekrutacji powinien by¢ przeprowadzony w sposob rzetelny i profesjonalny na wszystkich jego
etapach. Pytania stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, nie moga dotyczy¢ obszaru
spraw osobistych (np. wyznania, stanu cywilnego, planow rodzinnych).

ROZDZIAL 9
WYLONIENIE KANDYDATA
§13
1. Wybdr kandydata nastepuje na podstawie zbiorczej oceny punktowej bedacej sumg ocen
indywidualnych dokonywanych przez poszczegolnych cztonkéw Komisji, zgodnie z zasadami:

5



1) test kwalifikacyjny — po jednym punkcie za kazde pytanie,

2) rozmowa kwalifikacyjna — maksymalnie 45 pkt.:

— motywacja kandydata do podjecia pracy — 0 - 5 pkt.,

— predyspozycje i umiej¢tnosciami kandydata zgodnie z zakresem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze na dane stanowisko — 0 - 10 pkt.,

— obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata
—0 - 10 pkt.,

— posiadana wiedza na temat jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ 0 stanowisko kandydat — 0 - 5 pkt.,

— osiggni¢cia zawodowe w poprzednich miejscach pracy — 0 - 5 pkt.,

— cele zawodowe — 0 - 5 pkt.,

— oczekiwane warunki zatrudnienia — 0 - 5 pkt (wWzor indywidualnej karty punktacji kandydata na
stanowisko pracy stanowi zatgcznik Nr 5 do regulaminu, Wzor zbiorczej oceny punktowej
kandydata stanowi zatgcznik Nr 6 do regulaminu).

Na podstawie zbiorczej oceny punktowej uzyskanej przez poszczegdlnych kandydatow ilosci
sporzadza sig¢ liste rankingowa rozpoczynajaca si¢ od kandydata z najwigkszg iloscig punktow.
Postepowanie rekrutacyjne wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwigksza liczbg punktow.

W przypadku, gdy najwigksza liczbe punktow zdobedzie wigcej niz jeden kandydat,
Przewodniczacy Komisji po konsultacji z Komisja dokonuje ostatecznego wyboru kandydata.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, na tym samym stanowisku zatrudniana jest kolejna osoba z listy
rankingowej. Jezeli rowniez  z tg osobg stosunek pracy ustanie w ciggu 3 miesiecy przeprowadzane
jest kolejne postgpowanie rekrutacyjne.

ROZDZIAL 10

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE
STANOWISKO

14
Z czynnosci przeprowadzonego postqpowania§ rekrutacyjnego, przewodniczacy komisji sporzadza
protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.
Koncowy protokoét, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzgdniczego, na ktére byt
prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz nazwiska i imiona, a takze miejsca zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania
przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor (Wzor protokotu stanowi zatgeznik Nr 7 do regulaminu).
Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:
1) Zaden z kandydatow nie spetnit warunkoéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
lub
2) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego uzyskal mniej niz 50 % punktow mozliwych do
osiagnigcia,
lub



3) mimo spehlienia warunkoéw okre$lonych w pkt 1 i 2, w trakcie postgpowania rekrutacyjnego
stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiej¢tnosci, doswiadczenia zawodowego
lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutecznego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§15
Po przedstawieniu przez komisje protokotu z postepowania rekrutacyjnego, ostateczng decyzj¢ dotyczaca
wyboru kandydata, podejmuje Dyrektor ROPS.

ROZDZIAL 11

OGLOSZENIE WYNIKU POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

16

1. Informacj¢ o wyniku naboru, upowszechnia si§q w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata poprzez zamieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczenie na tablicy
informacyjnej w ROPS Opolu. Informacja jest zamieszczana na okres, co najmniej 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) nazwisko i imi¢ wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W rozumieniu przepisoOw
Kodeksu cywilnego, tj. miejscowos¢,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko urzgdnicze.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio (Wzor informacji o wynikach naboru stanowi
zalgcznik Nr 8 do regulaminu).

ROZDZIAYL 12
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

17

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nii przeszli weryfikacji formalnej bedg im zwracane lub
niszczone protokolarnie.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy przeszli weryfikacje formalng zatacza si¢ do protokotu
z przeprowadzonej rekrutacji i przechowuje, zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat.

3. Dokumenty kandydata wybranego do zatrudnienia zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

4. Calo$¢ dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania kwalifikacyjnego przechowywana jest
w referacie Finansowo - Administracyjnym.



