OPS.Sz.-0161-09 -09

Zarzadzenie Nr 09./2009
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga P6tnoc m.st. Warszawy

z dnia 26 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy.

Na podstawie art. 7 i 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastepuije:

§1
Wprowadza sie regulamin przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Os$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m. st. Warszawy,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy zobowigzuje kierownikow
komérek organizacyjnych do zapoznania z Regulaminem podlegtych pracownikéw.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 02/2006 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc

m.st. Warszawy z dnia 16.02.2006 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania naboru na
stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 09/2009

Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy
z dnia 26.06.2009 roku

Regulamin
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2

1. Niniejszy regulamin okresla procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, oséb zatrudnianych w Os$rodku Pomocy Spofeczne;
Dzielnicy Praga Pdtnoc m. st. Warszawy, zwanym dalej ,Osrodkiem”, na podstawie umowy o prace
na czas nieokre$lony lub na czas okreslony, z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Nie wymaga przeprowadzania naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika Osrodka.

Rozdziat Il
Przeprowadzenie naboru

§3

Nabér pracownikdw prowadzony jest na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze na ktore, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik Osrodka lub na ktdre, nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor,
albo na ktérym, mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§4

1. Procedure naboru rozpoczyna ztozenie do Dyrektora wniosku kierownika dziatu, w ktorym wystepuje
wolne stanowisko urzednicze, wraz z uzasadnieniem oraz opisem stanowiska.

2. Wzér formularza opisu stanowiska pracy okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Pisemne wyrazenie zgody na przyjecie nowego pracownika oraz akceptacja opisu stanowiska pracy
przez Dyrektora wszczyna procedure naboru.



§5

1. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku, dotyczacego zatrudnienia pracownika na
istniejgcym lub nowoutworzonym stanowisku pracy, Dziat Administracyjny opracowuje tekst
ogfoszenia o naborze.

2. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczy, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz
0 naborze kandydatéw na to stanowisko zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej O$rodka.

3. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres O$rodka;

b) okreslenie stanowiska;

c) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

4. Termin do sktadania dokumentoéw okre$lony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Termin do sktadania
dokumentow moze by¢ okreslony datg lub liczbg dni.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

§6

Do dokumentéw wymaganych od kandydatow biorgcych udziat w naborze nalezg - w szczegélnoSci:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z opisem i przebiegiem nauki, pracy zawodowej i dosSwiadczen zawodowych,

3) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o prace zgodny z rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. (Dz. U. Nr 125 poz. 869),

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

6) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

8) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
lub kopia aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego”,

9) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji 0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwa karne skarbowe;

11) podpisana klauzula o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia 29.08.1997
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.)".

Dokumenty sktadane przez kandydata przystepujacego do naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowig jego oferte.



§7

Oferty pracy sktadane w zwigzku z ogtoszeniem o naborze pracownika przyjmuije i rejestruje Dziat
Administracyjny.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001r. nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.).

Rozdziat Il
Komisja Konkursowa

§8

. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze prowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Dyrektora Osrodka w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

. W sktad Komisji wchodza;

a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

b) kierownik dziatu wnioskujacy o zatrudnienie,

c) kierownik Dziatu Administracyjnego.

. W sktad komisji moze wchodzi¢ réwniez inna osoba posiadajgca odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.

. Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

. Dla waznosci posiedzenia Komisji niezbedna jest obecnos¢, co najmniej 2/3 sktadu Komisji.

. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdt, ktory podpisujg obecni na posiedzeniu czionkowie
Komisji.

. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym
do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje z nig w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci tej
osoby.

. Komisja konczy prace z dniem podjecia przez Dyrektora Osrodka decyzji w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata lub decyzji o niezatrudnieniu zadnego z wybranych kandydatow.

. W przypadku watpliwoéci odnosnie trybu pracy Komisji lub w sytuacjach nieuregulowanych
w regulaminie, decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji.

Rozdziat lll
Procedura naboru

§9

. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

prowadzony jest w oparciu o otwarty i konkurencyjny konkurs.

. Na wolne stanowisko urzednicze kandydowa¢ moze osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma peing zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

d) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie;

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.
3. Na wolne urzednicze stanowisko kierownicze kandydowa¢ moze osoba, ktora:
a) jest obywatelem polskim;
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosSci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig;
f) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
g) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
0 szkolnictwie wyzszym.
4. Do konkursu dopuszczani sg wytacznie ci kandydaci, ktorzy ztozyli w terminie wszystkie dokumenty
wymagane w ogtoszeniu o naborze okreslone w § 6 regulaminu.

§ 10

1. Od czasu upowszechnienia ogtoszenia o naborze do czasu uptywu terminu do sktadania
dokumentow okre$lonego w ogtoszeniu o naborze, nastepuje przyjmowanie dokumentow od
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

2. W razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia do O$rodka
uwaza si¢ date ich nadania.

§ 11

Wstepna ocena kandydatow - analiza ztozonych ofert

1. Po uplywie terminu sktadania ofert, Komisja dokonuje otwarcia wptywajacych kopert
z dokumentami kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze okreslone w ogtoszeniu o naborze
oraz przeprowadza analize dokumentéw w celu oceny spetniania przez oferty i kandydatow
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Lista kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreSlone w ogfoszeniu o naborze
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego, jest upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej O$rodka do czasu ogtoszenia informacji 0 wyniku naboru.

3. Wzor listy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 12
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Z listy kandydatéw, ktorzy spetnili wymogi formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze, Komisja
Konkursowa wybiera nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow.

2. O dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zawiadamiani sg pisemnie, telefonicznie
lub w inny sposéb przez pracownikéw Dziatu Administracyjnego O$rodka.

3. Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego oswiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w konkursie, kandydat zapraszany jest na rozmowe kwalifikacyjna, ktorg
przeprowadza Komisja Konkursowa we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.



4. Komisja Konkursowa ustala zakres tematéw, o ktére pytani bedg kandydaci w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej, jednakowy dla wszystkich kandydatow, biorac pod uwage specyfike zadan na
stanowisku, o ktdre ubiegajg sie kandydaci.

5. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena poszczegolnych
kandydatéw.

6. Kazde pytanie w rozmowie kwalifikacyjnej ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat z rozmowy
kwalifikacyjnej moze maksymalnie otrzymac 25 punktéw.

7. Kazde pytanie w rozmowie kwalifikacyjnej nalezy ocenia¢ oddzielnie, na podstawie udzielonych
przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania. Ocena jest dokonywana metodg punktowg
w skali od 0 do 5 punktow.

8. Wzér karty oceny stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

9. Ostateczny wynik rozmowy kwalifikacyjnej kazdego z kandydatow okreslany jest w gtosowaniu
jawnym. Komisja wybiera nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatéw w kolejnosci uzyskanych
gtosow.

§13
Protokét z przeprowadzonego naboru

1. Przewodniczacy Komisji Konkursowej sporzadza Protokdt z przeprowadzonego naboru
kandydatéw.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreSlenie stanowiska, na ktére byt prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogfoszeniu o naborze;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formaine;

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru;
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor ww. protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
4. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata albo o ponowieniu naboru na dane
stanowisko urzednicze w przypadku niedokonania wyboru podejmuje Dyrektor Osrodka.

§ 14

Ogtoszenie wyniku naboru

1. Niezwlocznie, ale nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata, upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Osrodka przez okres, co najmniej 3 miesiecy informacje o wyniku naboru,
zawierajaca;

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru na
stanowisko.



2. Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 15
Sposéb postepowania z dokumentami

1. Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w O$rodku sg dotgczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatow, ktorzy przeszli selekcje formalng sq przechowywane przez Dziat
Administracyjny przez okres 2 lat od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego.

3. Dokumenty naboru pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§ 16

Na dokumentacje naboru sktadajg sie w szczegdinosci:
a) wnioski 0 przyjecie nowego pracownika,
) opisy stanowisk pracy,

c) ogtoszenia o naborze,

d) pisemne oceny spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w
ogfoszeniu o naborze,

e) listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

f) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatow,

g) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty,

h) ogtoszenia o wynikach naboru,

i) korespondencija dotyczaca naboru prowadzona z kandydatami na wolne stanowiska
urzednicze.

=3

§17

1. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty oraz planowanym terminie
rozpoczecia przez niego pracy.

2. Dziat Administracyjny kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do
nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na wstepne
badania lekarskie.

§ 18

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnego sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Informacja o tym fakcie podlega ogtoszeniu w
Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Osrodka przez okres 3 miesiecy.

Rozdziat lll
Postanowienia konncowe

§19

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sg w formie anekséw.



Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A: INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Nazwa StaNOWISKA PraCY: ... ..eeeiieeiiiiitiii et
2. KOMOIKA OFGANIZACYINA: ... eeeeeiiteeee e e ettt e e e e

3. Gtowny cel istnienia StanOWISKa: ..............vvviiiiiiiiii

B: WYMOGI KWALIFIKACYJNE

—_

. Wyksztatcenie (charakter lub typ SZKOtY): ........oooiiiiiiiiii e
2. Obligatoryjne UPraWninia: ............vvviiiiiiiiieie e
3. Wymagany profil (SPECIAIN0OSE): ... ..vvvviiiiiiiiiiiiiiiiee e
4. DOSWIAACZENIE ZAWOUOWE: ........viiiiiee ittt ettt e e
5. PredySpozyCie 0SODOWOSCIOWE: ..........uvviiieeeiiiiiiii ettt
6. UmIetnOSCI ZAWOUOWE: ......cceiiiiiiii i e
C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. BezpoSredni PrzetOZONy: .......ccoo i ———————
2. Przelozony WyZSZeg0 STOPNIA: ........eviiiiiiiiiiii et
D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtyCh STaNOWISK ...........ccocovivriiiiiiiiiiiiiiii e
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym ...........ccccoooiieviiiiiiiiniiiiiinnn,
E. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje ( nazwa stanowiska ): .........cccvvvvviiiiiiieeee e,

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska): ............cccccoeeeeeieneeenn.




F: ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

—_

Za0ANIA GIOWNE. ..
2. Zadania POMOCNICZE: ....uuvee e eeeiiie et e e e e e e e e e e et e e e e aaaaes
3. Z8dANIA OKIESOWE: ......eiiiiiiiiiii et
4. Zakres 0goInyCh ODOWIGZKOW: .........vviiiiiiiiii e
5. Szczegolne prawa i ODOWIGZKI: ........vvvveeieiiiiiiiiiee e

6. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy oceny Sposob i tryb oceny

G: ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na StanowisKu: ...............cccooviiiiiiiiiiiii
H: UPRAWNIENIA
ZaKres UPrawnien OKIESIA: ..........cooiiiiiiiii e et eeeaeaas
I:KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty ZEWNEIIZNe: ..........oooiiiiiiiiiii
2. Kluczowe kontakty WEWNEIZNE: ........ccoiiiiiiiiiiiiie e

J: WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

—_

SPrzet iNfOrMAatYCZNY: ...
2. OPrOGramMOWANIE: ... .eieeeiiittiete e e e ettt e ettt e e et e e e e et e e e e et e e e
3. SrOAKI fACZN0SCE: ...,

4. INNE UrZGAZENIA: ....eveeieieieii et e

Opis stanowiska sporzadzit

(data, imie i nazwisko)
Zatwierdzam

(Podpis i pieczec Dyrektora)




Zatgcznik Nr 2
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne - nabor na stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

W zwigzku z ogtoszeniem o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

Osrodek Pomocy Spotecznej m.st. Warszawy informuje, ze w odpowiedzi na ogtoszenie wptynelo .............

ofert, wszystkie w terminie. ...... oferty nie spetnity kryteriéw formalnych.
Do nastepnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostata zakwalifikowana ................. osoba.
LP. NAZWISKO IMIE MIEJSCOWOSE

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie.



Zatgcznik Nr 3
Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy

KARTA OCENY KANDYDATA

Na StanowisSKO: ..........oooiiiiiiiiiiiiee e
w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy

Imig i nazwisko . . - X Imig i nazwisko Imig i nazwisko
kandydata Imig i nazwisko kandydata Imie i nazwisko kandydata kandydata kandydata
Kryteria oceny
Lp.
- pytania z zakresu:
K1 K2 K3 K4 K5
1 Wyksztatcenie

2 Doswiadczenie zawodowe

3 Wymagania pozadane

4 Umiejetnosci

5 Cechy charakteru

Ogétem liczba pkt

Skala ocen od 0 do 5.

Cztonek Komisji

(imig i nazwisko cztonka Komisji)




Zatgcznik Nr 4

Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy

Osrodek Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga Péinoc
m.st. Warszawy
ul. K. Szymanowskiego 6/61
03-477 Warszawa

OPS.Sz/DA-1110-.....-......
PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

1. Nabér kandydatéw na ww. stanowisko przeprowadzita Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Nr

.............................. W SPFAWIE ....vvvvieeeeeeeeesiiiiiiieeeee e e e e e ssiiiiiereeeae e e e W SKiADZIES
2. W wyniku ogtoszenia naboru na ww. stanowisko oferty ztozylo ....... kandydatéw, ktdrzy spetnili
wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu o naborze.
3. Nabor zrealizowata KOMISja ZGOUNIE Z .........eeveeiiiiiiiiiiii s
4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

) YOO OO OO

5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

6. W wyniku analizy dopuszczonych ofert do konkursu zostato wybranych ................ kandydatéw

spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze:
.............................................. = ZAM. oot

7. Wdniu...........o Komisja przeprowadzita rozmowe kwalifikacyjngz ........ccccvveeeeiiiiiieeennnn,

8. Komisja po jawnym gtosowaniu oraz wypetnieniu karty oceny kandydata wybrata ........................ na
kandydata na stanowisko .......................... w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc.

U2 L= 1o [T oY oo (U

10.  Propozycja KOMISji .....vvvveeeeeiiiiiiiiiii e przez Dyrektora Osrodka.

11. Na tym protokét zakonczono.

Przewodniczacy KOMisji: .........ccccovvvniininniniiinineine,
Cztonek KOMisji: .......c.ovvvvveciirineiinisenne,
Cztonek Komisji: .........coovvveveercieccc.
Warszawa, ........coovvveeeiiiiiiiiiieieeeinn,

Zatwierdzam

(Podpis i piecze¢ Dyrektora)



Zatgcznik Nr 5

Do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Wynik naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

W trakcie procedury naboru kandydatéw na ww. wolne stanowisko urzednicze w Os$rodku Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy, ul. K. Szymanowskiego 6/61, 03-4770 Warszawa
wytoniono osobe do zatrudnienia:

Uzasadnienie WYDOTU: ...........ouuuiiiiiiee e e e e e e e e aaeaea

OPS.S5z.0050-27-2011



Zarzadzenie Nr 27/2011
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

z dnia 28 grudnia 2011 roku

w sprawie zmiany regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

Na podstawie art. 7 i 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 ze zm.) oraz § 13 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pdtnoc m.st. Warszawy
stanowigcego zatacznik nr 7 do uchwaty Nr XXIX/918/2008 Rady m.st. Warszawy z dnia 17 kwietnia 2008 r. w
sprawie nadania statutéw o$rodkom pomocy spotecznej m. st. Warszawy Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga-Potnoc m. st. Warszawy, w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 19.08.2011 r. 0 zmianie ustawy o
stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 201, poz. 1183), zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Regulaminie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Os$rodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 09./2009 Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy z
dnia 26 czerwca 2009 roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§ 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

a) nazwe i adres Osrodka;

b) okreslenie stanowiska;

c) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentdw;

h) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.”

2) po ust. 3 dodaje sie ust. 3ai 3b w brzmieniu:

» 3a. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 3, okresla sie w sposdb nastepujacy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.
3b. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 12 ust. 11, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawno$é.”

3) W § 6 dodaje sie pkt. 12 w brzemieniu:



,12. kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 12 ust. 11.”

4) W§12:
a) wust. 9 usuwa sie zdanie drugie,
b) dodaje sie ust. 10 w brzmieniu:

,10. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, w kolejnoSci
uzyskanych gtosow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.”

c) dodaje sie ust. 11 w brzmieniu:

,11. Jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w grupie 0séb, o ktérych mowa w ust. 10.”

5) w§ 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie przepis § 12 ust. 11, przedstawionych Dyrektorowi Osrodka, uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

6) § 18 otrzymuje brzmienie:

,§ 18. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatdw, o ktorych mowa w § 12 ust. 10. Przepis §

12 ust. 11 stosuje sie odpowiednio. Informacja o tym fakcie podlega ogtoszeniuw Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen O$rodka przez okres 3 miesiecy.”

§2

Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych O$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Pétnoc
m.st. Warszawy do zapoznania podlegtych pracownikow z trecig zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku






