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Zarzadzenie wewnetrzne nr 26/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 06.11.2018 r

W sprawie: wprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.)

§1

Zarzadzenie okresla warunki i zasady przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w O$rodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, na podstawie

ogloszonego naboru lub rekrutacji wewnetrzne;j.

§2
Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kazdy po zlozeniu swojej oferty aplikacyjnej na
warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§3
Dyrektor moze odstgpi¢ od przeprowadzenia procedury naboru jezeli na wolnym stanowisku moze zatrudni¢
pracownikéw, spefniajacych okreslone wymagania, w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego oraz awansu

zawodowego.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiagzku z usprawiedliwiona

nieobecnodcig pracownika samorzadowego. Powierzenie stanowiska nastepuje wowczas w trybie analizy
zlozonych ofert pracy.

§4

Opis stanowiska pracy na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego
tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii,

c) okreslenie odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§5
W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powoluje komisje ds. naboru zwana dalej Komisja.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedur naboru,
Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia wlgcznie, osoby uczestniczacej w prowadzonym naborze, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 3 zostang ujawnione w trakcie prowadzonego naboru, Dyrektor

dokonuje zmiany w skladzie Komisji.
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5. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja sporzadza protokél, zwany
dalej protokolem koncowym.

§6
Procedura skiada si¢ z nastepujacych etapow:
1. Zgloszenia potrzeby zatrudnienia pracownika.
2. Przygotowanie rekrutacji kandydatow.
a) przygotowanie ogloszenia o naborze.
b) upowszechnienie ogloszenia o naborze.
3. Rekrutacja i selekcja kandydatow
a) przyjmowanie ofert aplikacyjnych,
b) analiza 1 ocena formalna ofert aplikacyjnych,
c) ocena merytoryczna kandydatow.
4. Ogloszenia wynikéw naboru.
§7
1. Procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze wszczyna si¢ na polecenie Dyrektora lub za jego zgoda

po przedstawieniu pisemnego wniosku kierownika / koordynatora komérki organizacyjnej, w ktérej zachodzi
potrzeba zatrudnienia pracownika.

2. Wzér wniosku o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zalacznik nr 1 do
procedury.

3. Dyrektor rozpatrujge wniosek, podejmuje decyzje o wyrazeniu lub niewyrazeniu zgody na rozpoczecie
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

§8
I W przypadku decyzji Dyrektora o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
pracownik kadrowy przygotowuje projekt ogloszenia o naborze.
2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres siedziby Osrodka;

b) okreslenie stanowiska na ktére prowadzony jest nabér —nazwe stanowiska urzedniczego, nazwe stanowiska
pracy, nazwe komdrki organizacyjnej, nazwe komérki wewnetrznej w komorce organizacyjnej, wymiar
czasu pracy na danym stanowisku;

a) numer ewidencyjny naboru;

b) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktére z nich sg niezbedne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére dodatkowe -
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

¢) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

d) informacj¢. czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia dla osoby niepelnosprawnej jest obowiazany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.
4. Ogloszenie o naborze zawiera informacj¢ o koniecznodci przedlozenia przez kandydata wylonionego w

drodze naboru, najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginalu waznego zaswiadczenia zawierajacego
informacj¢ o niekaralnosci kandydata (w zakresie okre§lonym wlasciwymi przepisami) uzyskana z
Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli
ich udzial w naborze jest dopuszczalny) odpowiedniego dokumentu réwnowaznego;

5. Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zalacznik nr 2 do procedury.



§9
1. Tres¢ projektu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze tworzy kierownik / koordynator komérki
organizacyjnej wnioskujacy o rozpoczecie procedury naboru wraz z pracownikiem kadrowym.
2. Ostateczng tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze zatwierdza Dyrektor.

§10
1 W tresci ogloszenia o naborze okresla sie rodzaj dokumentéw, jakie kandydat powinien zlozy¢ w swojej
aplikacji, z rozr6znieniem dokumentow niezbednych i dobrowolnych.
2. Wsréd dokumentdw, o ktérych mowa w ust. | wyro6znia sig stosownie do potrzeb:

+ podpisane CV,

+ podpisany list motywacyjny,

+ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, ewentualnie dodatkowych
uprawnien, ukonczone szkolenia;

+  kopie dokumentéw ($wiadectw pracy lub za$wiadczefi) potwierdzajacych staz pracy,

* ewentualne kserokopie posiadanych referencji lub opinii,

+  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

+  podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

*  podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

« podpisane os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

*  podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca rekrutacji i wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z RODO,

+ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydatéw, zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
dotyczgcego preferencji w zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, w przypadkach gdy jednostka osiaga
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych ponizej 6 %.\

+ oswiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu pefnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

3. Os$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 kandydat moze zlozy¢ na pismie w formie przez siebie wybranej
(samodzielne sporzadzenie o$wiadczen indywidualnych lub oswiadczenia lacznego) albo poprzez
wypelnienie wzoréw oéwiadczen zalgczonych do naboru.

4. Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach dyskwalifikuje ofertg z dalszej procedury naboru.

5. Dokumenty sktadane przez kandydata przyst¢pujacego do naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowia
Jjego oferte aplikacyjna.

§ 11
Termin do skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, winien by¢ okreslony konkretna datg i nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia na tablicy ogloszen i w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz opcjonalnie na stronie internetowej Osrodka.

§12
Oferta aplikacyjna sktadana jest w zamkniete; kopercie opisanej: imieniem i nazwiskiem oraz oznaczeniem naboru:
-.Nabdr na stanowisko urzednicze - nr ewidencyjny naboru (podac nr ewidencyjny naboru okreslony w ogloszeniu

o naborze)”.

§13
Upowszechnienie ogloszenia o naborze nastepuje poprzez umieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie
jednostki, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz opcjonalnie na stronie internetowej Osrodka,
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§ 14
Od czasu upowszechnienia ogloszenia o naborze do czasu uptywu terminu skladania dokumentéw,
okreslonego w ogloszeniu o naborze nastepuje przyjmowanie ofert aplikacyjnych - odrebnie dla kazdego
naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Kandydaci sktadaja oferty aplikacyjne na adres i w terminie wskazanym w tresci ogloszenia.
Oferty aplikacyjne przyjmowane sa w sekretariacie OPS-u, 1 pietro pokdj nr 5 - aplikacje mozna skladaé
osobiscie lub przesia¢ za posrednictwem poczty/kuriera na adres Oérodka.
Za datg¢ doreczenia dokumentéw do Osrodka uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez Osrodek

(dat¢ wptywu do Osrodka).

§15

Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze przez fakt zlozenia swojej oferty

aplikacyjnej, wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze naboru okreslonej w niniejszych postanowieniach.
Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Oérodku nie pozostajace w zwigzku
z danym ogloszeniem o naborze lub doreczone do Ogrodka po uplywie terminu okre§lonego w ogloszeniu
o naborze, nie sg rozpatrywane.

Odbiér dokumentéw przez kandydata na ktérymkolwiek z etapow niezakonczonego naboru, do ktérego
przystapil lub niewzigcie przez kandydata w terminie wyznaczonym przez Komisje udzialu w rozmowie
kwalifikacyjnej — bez wczesniejszego uprzedzenia o braku mozliwosci stawienia sie osobistego i zmiany
terminu rozmowy kwalifikacyjnej — sg réwnoznaczne z rezygnacja kandydata z udzialu w tym naborze.

§16
Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatéw, ktérzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Lista, o ktorej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.
Wzér listy, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

§17

Dalsze etapy procedury prowadzi sie, jezeli do naboru przystapil co najmniej jeden kandydat spelniajacy
wymogi formalne.

W przypadku, gdy do ogloszonego naboru nie przystapil zaden kandydat, albo zaden z kandydatéw nie
spetnia wymagan formalnych, nabor przerywa sie. Wowczas w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Osrodka, upowszechnia sie informacje stwierdzajacg taka okolicznogé podpisang przez
Dyrektora, ktory podejmuje decyzje o ewentualnym ponowieniu naboru na to stanowisko, bez koniecznosci
ponownego przediozenia wniosku, o ktérym mowa w § 7.

§18
Jesli do naboru przystapi wiecej niz pieciu kandydatéw spelniajacych wymogi formalne, dalsza selekcja
obejmuje test kwalifikacyjny.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
Pytania w tescie kwalifikacyjnym moga mie¢ forme otwarta, badz zamknieta.
Test uwaza sig za zaliczony, gdy kandydat uzyska powyzej 50 % z mozliwych do uzyskania punktow.
Nie zaliczenie testu, wyklucza kandydata z dalszego postepowania.



§19

Selekcja koncowa obejmuje rozmowe kwalifikacyjng, ktora wystepuje zawsze bez wzgledu na to, czy kandydaci
zostali zobowigzani do przystapienia do testu kwalifikacyjnego.
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§ 20
Rozmowa kwalifikacyjna ma przede wszystkim na wzgledzie:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, stworzenie kandydatowi mozliwosci
zaprezentowania swoich umiejetnosei i wiedzy,
2) weryfikacje informacji zawartych w ofercie, zbadanie i oceng wiedzy, umiejetnoscei, predyspozycji
i cech osobowosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie zadan na stanowisku pracy,
3) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie i jego mozliwosciach pracy na danym stanowisku.
Komisja moze kandydatowi ustnie zadawa¢ pytania, majace na celu w szczegoOlnosci ocene przydatnosci
zawodowej kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustala Przewodniczacy Komisji — dopuszcza sie mozliwoséé
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w dniu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego.
W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spelniania przez kandydatéw odpowiedniego
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja wnioskuje do Dyrektora o uznanie,
ze nabdr nie doprowadzit do wylonienia kandydata do zatrudnienia.

§ 21
Komisja z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze sporzadza protokét koncowy, ktéry
Przewodniczacy Komisji przedstawia Dyrektorowi wraz z pozostala dokumentacja naboru.
Wzor protokolu koficowego stanowi zatacznik nr 4 do procedury.

§22

Komisja w protokole koricowym:
przedstawia Dyrektorowi nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajagcych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe:
wnioskuje o zatrudnienie kandydata najlepiej przygotowanego do wykonywania obowiazkéw na
stanowisku urzg¢dniczym, albo o ponowienie naboru na wolne stanowisko urzednicze;
proponuje do zatrudnienia innego kandydata sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
koncowym z przeprowadzonego naboru, wyrazajacego wole podjecia zatrudnienia w Osrodku:

a) w przypadku rezygnacji kandydata wybranego do zatrudnienia w wyniku procedury;

b) jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru,

istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach: wyboru kandydata do zatrudnienia, ustalenia warunkéw
zatrudnienia albo ponowienia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§23
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze pracownik Kadr upowszechnia informacje o wyniku naboru
na wolne stanowisko urzednicze.
Informacja o wyniku naboru, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
nazwe i adres Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie;

okreslenie stanowiska urzedniczego;
imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu

cywilnego, a w przypadku niewylonienia zadnego kandydata — informacje, iz zaden z kandydatéw nie
zostal wyloniony w wyniku naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe Jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w § 22.
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4. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik nr 5 do procedury.

§24
Wzory dokumentéw stanowigce zalaczniki do niniejszego Zarzadzenia mogg ulegaé modyfikacjom w zaleznosci
od biezgcych potrzeb pracodawcy.

§25
1 Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
w Osrodku sg dofgczane do jego akt osobowych.
2. Osrodek nie odsyla dokumentéw kandydatom niewylonionym do zatrudnienia.
3. Po uplywie trzech miesiecy od daty zakonczenia rekrutacji, kandydaci nie wybrani do zatrudnienia moga
odebra¢ zlozone przez siebie dokumenty osobiscie w siedzibie Osrodka.
4. Oferty aplikacyjne nie odebrane do czterech miesigcy po zakoficzeniu rekrutacji zostang zniszczone.
§26
1. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwaé lub odwola¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze.

Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwolania od decyzji Dyrektora,
Komisji lub innych oséb dokonujgcych czynnosei wynikajacych z postanowien niniejsze; procedury.

§27
W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowiazujace przepisy prawa.

§28
Traci moc zarzadzenie nr K.0416/6A/2009 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 30 kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
W tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

§29
Zarzgdzenie wchodzi z zyciem z dniem jego wydania.

mgr Jakubflaniak




Zatgeznik nr 1
do procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze
w OSrodku Pomaocy Spolecznej w Rad=ionkowie

/WZOR/

(komdrka organizacyjna Osrodka)

(miejscowosé i data)

Dyrektor Osrodka Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie

Whniosek o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

(data i podpis kierownika/ koordynatora)



Zalgeznik nr 2
do procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kievownicze stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznef w Rad=ionkowie

/WZOR/

Ogloszenie 0 naborze nr ......................
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z siedzibg w Radzionkowie przy ulicy Kuzaja 19

poszukuje kandydata na stanowisko UrzedniCze..........c.ovuiuiiiiiiiiiie e

(nazwa komorki organizacyjnej)

Forma zatrudnienia:

Wymiar etatu:

Przewidywany termin zatrudnienia:

KRYTERIA WYBORU KANDYDATOW

3.

Wymagania niezbedne :

Wyksztalcenie: (preferowane wyksztalcenie)

1.

2

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo panistw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

Posiadanie pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

Znajomos¢ przepiséw kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o pomocy spolecznej oraz przepiséw KPA,

Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet, poczta elektroniczna).

Wymagania dodatkowe - pozwalajjce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku



7. Informacja o tym czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia, wskaznik
zatrudnienie 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej 0s6b niepelnosprawnych wynosil co najmniej 6% :

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) podpisane CV,

b) podpisany list motywacyjny,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kopie dokumentéw ($wiadectw pracy lub zaswiadczen) potwierdzajacych staz pracy,

€) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

f) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych

h) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

i) podpisane o$wiadezenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dotyczaca rekrutacji i wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z RODO,

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydatéw, zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
dotyczgcego preferencji w zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w przypadkach gdy jednostka osiaga
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych ponizej 6 %.

Dokumenty w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
urzednicze nro.......oooeeeenen... ” nalezy sklada¢ w sekretariacie OPS-u, I pi¢tro pokéj nr 5 lub przeslaé

poczty/kurierem na adres O$rodka do dnia ..............

Pozostale informacje:

Kandydaci zakwalifikowani (spelniajacy wymogi formalne) otrzymaja informacj¢ dotyczaca dalszej procedury
rekrutacyjnej za posrednictwem podanych w ofercie aplikacyjnej danych kontaktowych.

Oferty niekompletne lub ziozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie trzech miesigcy od daty zakonczenia rekrutacji kandydaci nie wybrani do zatrudnienia beda mogli
odebra¢ zlozone przez siebie dokumenty osobiscie w siedzibie Osrodka. Aplikacje nie odebrane do czterech
miesigcy po zakonczeniu rekrutacji zostang zniszczone.

Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowiazany/a dostarczy¢ zaswiadczenie,
uzyskane z KRK, na wlasny koszt, potwierdzajace niekaralnosé, wezesniej zadeklarowang w stosownym

o$wiadczeniu.
Dodatkowe informacje : tel.( 032) 286-65-44

Osrodek Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu z wainych przyczyn.



Zalgcznik nr 3
do procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzgdnicze, w fym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

/WZOR/

(miejscowosc i data)

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne na stanowisko

(nazwa komorki organizacyjnej)

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie
kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze ...........
(nr naboru)

1. imig i nazwisko kandydata miejsce zamieszania

2. imig i nazwisko kandydata miejsce zamieszania

Kolejny etap rekrutacjii - ( rozmowa kwalifikacyjna, test) odbedzie sie ................... roku

0 OdZNIE oann i w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej przy ulicy Kuzaja 19.

data i podpis Przewodniczqcego
Komisji Rekrutacyjnej



Zalgcznik nr 4
do procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Rad-ionkowie

/WZOR/

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy - ............

Referent / Podinspektor/ Inspektor w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym

1. W wyniku ogloszenia o naborze z dnia ....... na w/w stanowisko pracy, oferte zlozylo ..... osdb.
...... 0s6b nie spelnito wymogéw formalnych, pozostale osoby, w wyniku wstepnej selekcji

zakwalifikowaly sie do nastepnego etapu rekrutacji.
2. Kolejny etap rekrutacji odbyt sie ................ roku o godzinie ............ , 0 czym wszyscy kandydaci
zostali poinformowani zgodnie z podanymi przez siebie danymi kontaktowymi.

3. Lista pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych:

L . Mle]sce . Wrynik testu Wik Suma
L.p. Imie i nazwisko zamieszKkania kwalifikacvinego rozZmowy anktéw
(miejscowosd) yineg kwalifikacyjnej P

1.

2.

3.

4,

5.

4. Zastosowano nastepujacg metode naboru:

5. Komisja proponuje, aby przyja¢ do pracy ...........c.ccee.... 5 ZEWZEIEAN soniumniiniits tus mammnmnnmssmsonmarsns
6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Skfad Komisji przeprowadzajgcej nabor:

T i = przewodniczacy Komisji
B,  cimmsssumemnsssmmmmsismsnesnases BISCIGIOR KOS
T - cztonek Komisji

Decyzja o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia

Zatwierdzam



Zalgcznik nr §
do procedury naboru kandvdatow na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

/WZOR/

(miejscowosé i data)

Nr naboru: ....covvvvvvnnnnnnn

DYREKTOR
Os$rodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
oglasza

rozstrzygniecie naboru na stanowisko urzednicze

(mazwa komorki organizacyjnej)

W toku przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego do zatrudnienia zostata wybrana

~ PANR(L) cosveinnnoes ssweianys ZAMICSZRAIWIAT W iiiiiiiiioiiivasnimmmnmnennns

Uzasadnienie wyboru:



