Zarzadzenie Wewngetrzne Nr 3/11
Dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
z dnia 28 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Zespole OsrodKkéw Wsparcia w Lublinie.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223 poz.1458 z pozn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie regulamin naboru pracownikéw
na stanowiska urzednicze stanowiacy zatacznik do nintejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 16/2007 Dyrektora z dnia 02.07.2007 z p6zn. zm.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi ds. kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 3/1)
Dyrektora Zespotu Orodkow Wsparcia
w Lublinie z dnia 28 stycznia 2011 1.

Regulamin naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w Zespole Osrodkow
Wsparcia w Lublinie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin reguluje zasady naboru pracownikéw do Zespolu zatrudnianych na podstawie
umowy prace, z wylgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze powotania. Procedura
okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci
zawierania UMowy. 0 prace.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczecin procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

a)
b}

et il s e

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zespotu Osrodkow

Wsparcia okreslajac cele i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy.

Rozdzial ITI
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§3

W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor powohuje
komisjg rekrutacyjna. :

W sktad komisji wchodza:

Dyrektor Zespotu lub jego zastepea,

Kierownik oddziatu lub dziatu, w ktérym bedzie zatrudniony kandydat lub inna osoba
posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwe)
oceny kandydata,

Inspektor ds. kadyr.

Komisja dziala do ¢zasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko urzednicze.

Rozdzial IT1
Etapy naboru na stanowisko urz¢dnicze

§4

Ogloszenie o naborze.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

Selekcja kandydatow.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
Ogloszenie wynikdéw naboru.



a)
b)

c)

d)
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze

§5

. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku wzedniczym umieszcza si¢ na stronie internetowe]

Biuletynu Informacji Publiczne] (www.zow.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie Zespohu.

. Ogloszenie o naborze zawiera:

nazw¢ i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentdw,

okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych trwa nie kroécej niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy informacyjne;j.

Wzor ogloszenia stanowi zataeznik Nr 1.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6

Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne] i na tablicy informacyjnej
nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

zyciorys - curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

kserokopie zaswiadczen potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,
kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamose,
odwiadczenie kandydata o posiadaniv peing] zdolnosci do czynnosci prawnych,
0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nickaralnoset za przestepstwa popetione umyélnie,

inne dokumenty wymagane do zatrudnienia na danym stanowisku.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie mogg by¢ skladane

osobiscie lub przestane poczta w terminie okreslonym w ogloszeniu.

Rozdzial VI
Selekeja kandydatow

§7

Po uptywie terminu skladania ofert inspektor ds. kadr dokonuje wstgpnej selekeii
kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

Z kandydatami, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne komisja rekrutacyjna
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.



a)

b)

¢)
d)

€)

Celem rozmowy kwalifikacyjne] jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie i ocena:
predyspozycji 1 umigjetnosei kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkdw,

posiadanej wiedzy na temat zadah na stanowisku, o ktore ubiega sie kandydat,

obowiazki 1 zakres odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

celow zawodowych kandydata.

Ocena kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Skala obejmuje 5 stopni
od 1 do 5 pkt:

5 pkt — w pelni odpowiada oczekiwaniom

4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym

3 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym

2 pkt — spelnia oczekiwania tylko czgéciowo

1 pkt —~ nie odpowiada oczekiwaniom.

Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawione) dokumentac)i
oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.

Wszystkim kandydatom nalezy zadaé te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.

§ 8

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktoéry w ocenie koncowej uzyskat najwigksza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.
Przy uzyskaniu przez kandydatow jednakowej ilosci punktéw, pierwszenstwo
w zatrudnieniu ma kandydat podnoszacy swoje kwalifikacje zawodowe.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o nickaralnosci.

§9

. Po zakonczeniu procedury naborn na stanowisko urzednicze inspektor ds. kadr sporzadza

protokol, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu. Protokét
jest jawny.

Protokot zawiera w szczegblnodei:

okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sklad komisji przeprowadzajacej nabér.

Wzér protokolu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik Nr 2,

Rozdzial VII
Informacja o wynikach naboru

§ 10

Ogloszenie o wyniku rekrutacji jest publikowane na tablicy informacyjne) oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne) niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,
i jest ono udostgpniane przez okres co najmniej 3 miesigcy od daty opublikowania.



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

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, '

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko urzednicze.

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik Nr 3.

§11

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiagzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.).
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Zat. Nr 1

do Regulaminu naboru
pracownikow na stanowiska
urzednicze

WZOR
Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko zastegpcy kierownika dzialu

administracji w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

, NAZWA [ ADRES JEDNOSTKI Zespdl Osrodkow Wsparcia w Lublinie

' 20 - 128 Lublin ul. Lwowska 28
STANOWISKO Zastgpea kierownika dziahu administracii
WYMIAR ETATU |
WYMAGANIA NIEZBEDNE:

— ukonczene studia wy2sze

- minimun 3 -letni sta2 pracy zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych {Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.}

- posiadanie obywatelstwa polskisge

- dobry stan zdrowia umozliwigjacy prace na kierowniczym stanowisku

- niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione vmysinie

— nieposzlakowana opinia

DODATKOWE:
-~ dyspozycyjnosc
- kreatywnosé

—  odpornogé na stres

ZAKRES PRZEWIDZIANYCH ZADAN - utrzymywanie obicktow i wyposazenia Zespolu w nalezytym stanie technicznym,
zabezpieczenic remontdw i konserwac)i obiektow i urzadzen

~  organizowanie zaopatrzenia materialowo - technicznego

- prowadzenie spraw zwigzanych zaopatrzeniem w media energetyczne, wywozem
nieczystosci stalych

— organizowanie przetargéw publicznych na nabycie towardw i ustug

- zabezpieczenie transportu na rzecz zaopatrzenia Zespolu

— utrzymanie porzadku wokdl obiektow Zespolu

WYMAGANE DOKUMENTY - Vv

- list motywacyiny

- kserokopia dokumeniu potwierdzajacego posiadane wyksziatcenie
— kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy

- zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach

-~ kserokopia dowodu osobistego lub mnego dokumentu potwierdzajacego tozsamodé

- o$wiadezenie kandydata o nickaralnosei

Wymienione dokumenty nalezy zlozy¢ w zamkniglej kopercie opatrzonej napisem: ,Nabor na stanowisko Zastgpea kierownika Dziatu
Administracji” bezposrednio w siedzibie jednostki w pokoju nr 129 lub przeslaé poczta na adres: Zespdt Osrodkdw Wsparcia w Lublinie
20— 128 Lublin ul. Lwowska 28 w terminie do dnia 26.01 2011 r. (decyduje data stempla pocztowego)

Zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzyé klauzulg , Wyrazam zgode na przetwarzanie danych csobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko zastgpey kierownika Dzialu Administracji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (1), Dz. U, 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustaws z dnia 28 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej Biutetynu Informacji Publiczne) (www.zow.bip.lublin.eu) oraz na
1ablicy informacyjne) w siedzibie jednostki.

Ogloszenie o naborze opublikowano w BlP/wywieszono na tablicy informacyjogj w dniu 12.01.2011 r,
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Zat. Nr2

do Regulaminu naboru
pracownikéw na stanowiska
urzednicze

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W ZESPOLE OSRODKOW WSPARCIA W LUBLINIE

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

/nazwa stanowiska pracy/

I. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo

................. kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:
O b tararmrr et mah it
O i nn st sas et e it R aa
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3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastgpujacych kandydatéow uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkana

U‘-ILUJI\J'—-g

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru
o
O et e N r e e e
5. Uzasadnienie wyboru:
Q B P
6. Zalaczniki do Protokohu:
a. kopia ogloszenia o naborze,
b. kopie dokumentéw aplikacyjnych 3 kandydatow,
¢. wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:
/data, imig i nazwisko pracownika/ /podpis Dyrektora/

Podpisy czionkow Komisji:

AT



Zat. Nr3

do Regulaminu naboru
pracownikdw na stanowiska
urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W ZESPOLE OSRODKOW WSPARCIA W LUBLINIE

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

/nazwa stanowiska pracy/

Informuje, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a

Pan/l voovee e eresescverenees
zamieszkaly/a w

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

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis Dyrektora)
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