PREZYDENT
MIASTA OTWOCKA ZARZADZENIE Nr 134/2017
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 09 sierpnia 2017 r.

w sprawie okreslenia trybu pracy komisji rekrutacyjnej
do przeprowadzenia naboru na kandydata
na stanowisko dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku

Na podstawie art.31 i art.33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016, poz. 446, ze zm.) oraz w zwiazku z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902, ze zm.) zarzadzam
o nastepuje:

§ 1

Okreslam ,,Tryb pracy komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na kandydata na
stanowisko dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku” w brzmieniu okreslonym w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 134/2017
PREZYDENT Prezydenta Miasta Otwocka
MIASTA OTWOCKA z dnia 09 sierpnia 2017 r.

Tryb pracy komisji rekrutacyjnej
do przeprowadzenia naboru
na kandydata na stanowisko
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku

§ 1

Komisja rekrutacyjna odbywa pierwsze posiedzenie nie pdézniej niz w ciagu 20 dni po
terminie sktadania dokumentéw na kandydata na stanowisko dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Otwocku.

§ 2

Prace komisji rekrutacyjnej przebiegaja w trzech etapach, zgodnie z nastepujacg
procedura:
I etap:
1. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym, zawartym w ogtoszeniu,
2. Ogloszenie liczby kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
I1 etap:
1. Selekcja koncowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna.
[1I etap:
1. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
2. Informacja o wynikach naboru.

§ 3

1. Komisja prowadzi nabor, jezeli w posiedzeniu biora udziat wszyscy cztonkowie
komisji.

2. Komisja rekrutacyjna przeprowadza z kandydatami dopuszczonymi do naboru
rozmowy kwalifikacyjne wedtug kolejnosci alfabetyczne;.
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§ 4

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbada¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace  wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) zapoznanie si¢ komisji z przedstawionym (na pi$mie) programem dziatania OPS
zawierajgcym m.in. opis proponowanych przez kandydata: sposobu organizacji i
zarzgdzania OPS oraz dziatania z zakresu pozyskiwania $rodkéw z UE jak i
innych mechanizméw pomocowych na dziatalnosé¢ OPS,

¢) posiadanic wiedzy na temat jednostki, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko,

d) wiedzg z zakresu ustaw zamieszczonych w ogloszeniu,

e) cele zawodowe kandydata.

Komisja dokonuje merytorycznej oceny kandydatow dopuszczonych do dalszego
postgpowania naboru. Kazdy z cztonkow komisji moze przyznaé od 0 do 10 pkt. za
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem.

Przewodniczacemu oraz czlonkom komisji rekrutacyjnej przystuguje prawo
zadawania kandydatom dowolnej ilosci pytan.

Nabor wygrywa kandydat, ktéry uzyska najwieksza liczbe punktow z r0Zmowy
kwalifikacyjnej.

Za wybranego kandydata uwaza si¢ osobg, ktéra osiggneta co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania przy danym skladzie osobowym
Komisji Rekrutacyjne;j.

Z czynnosci komisji rekrutacyjnej sporzadza sie¢ protokol, ktory podpisujg
przewodniczacy oraz wszyscy czlonkowie komisji bioracy udzial w postepowaniu
kwalifikacyjnym.

§ 5

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze i wybraniu kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku, gdy

w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazwg 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 kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w BIP, na tablicy

ogloszen Urzedu oraz tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spolecznej przez okres 3

miesigcy.

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

kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego

naboru.



§ 6

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob moga by¢ osobiscie odbierane przez
zainteresowanych przez okres trzech tygodni. Po uplywie wyznaczonego okresu, b¢da
one ulegaty zniszczeniu.

§ 7

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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