Zarzadzenie Nr 21/2017
Kierownika Miejsko — Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Wieruszowie
z dnia 31.10.2017 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydata na stanowisko pracownik socjalny w
Miejsko — Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Wieruszowie
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§1
Ustala si¢ regulamin naboru na stanowisko pracownik socjalny. Regulamin okresla
szczegolowe zasady zatrudnienia na stanowisko pracownik socjalny.

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik osrodka, zgodnie
z istniejgcymi potrzebami.

§3
Kierownik powotuje Komisje Rekrutacyjng, ktéra dokona oceny formalnej dokumentow
zlozonych zgodnie z ogloszeniem oraz wytania kandydata na stanowisko pracownik
socjalny.
W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢ pracownicy osrodka.
W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do osoby, ktora ztozyla oferte albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko pracownik socjalny.

§ 4
Etapy naboru obejmuja:
ogloszenie o naborze na stanowisko pracownik socjalny,
sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych,
sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych,
wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych,
rozmowa kwalifikacyjna z osobami spetniajagcymi wymagania niezbgdne,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracownik socjalny,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,
ogloszenie wynikdéw naboru,
podpisanie umowy.

§5
Ogloszenie o naborze na stanowisko pracownik socjalny umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie, na
tablicy informacyjnej Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne; w Wieruszowie
oraz w Powiatowym Urz¢dzie Pracy w Wieruszowie.
Ogloszenie o naborze zawiera:
nazwe 1 adres jednostki,
okreslenie stanowiska,
okreslenie wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem pracownik socjalny,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracownik socjalny,
wskazanie wymaganych dokumentow,
okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.
Wzbr ogloszenia o naborze stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 6

. Po ogloszeniu o naborze na stanowisko pracownik socjalny nast¢puje przyjmowanie

w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

list motywacyjny 1 zyciorys (CV) opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

oswiadczenie o petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz.922).

Dokumenty aplikacyjne sktadane mogg by¢ tylko po umieszczeniu ogloszenia

o organizowanym naborze 1 tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
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§7

. W wyznaczonym dniu komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace na posiedzeniu

zwolanym przez przewodniczacego — kierownika Osrodka.

dokonuje wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych porownujac dane zawarte w ofertach
aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu,

w wyniku wstepnej analizy dokumentow sporzadza si¢ liste kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu,

komisja powiadamia telefonicznie kandydatoéw speliajacych wymagania formalne
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

lista, o ktérej mowa w ust. 1 lit b zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

. Wzor listy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8

. Z kandydatami, ktérych oferty speilniaja wymogi formalne komisja rekrutacyjna

przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne w wyznaczonym dniu.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

stopien znajomosci ustawy o pomocy spotecznej, Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia wiedz¢ oraz
umiejetnosci kandydata przydzielajagc punkty ( 0 — 10), zgodnie z zatacznikiem nr 3.

Po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskal najwyzszg liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;.

. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot i przekazuje go Kierownikowi

w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

okreslenie stanowiska, na ktore byl nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska
1 adresy 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spetniania przez nich wymagan



okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) uzasadnienie danego wyboru.
8. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§9
1. Kierownik sporzadza informacj¢ o wynikach naboru i upowszechnia jag w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) w przypadku niezatrudnienia zadnego kandydata — uzasadnienie braku wyboru.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wieruszowie 1 na stronie internetowej Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wieruszowie.

4. Wzdbr ogloszenia stanowi zatagcznik Nr 5 do zarzadzenia.

§ 10
Jezeli umowa zawarta z osobg wyltoniong w drodze naboru zostata rozwigzana w ciagu jej
trwania mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy zostang wylonieni w procesie rekrutacji zostang
dofaczone do ich akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 1 roku a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b begda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wieruszowie
Ewa Szandata



Zalacznik Nr 1

Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie
ogtasz nabdr na stanowisko
PRACOWNIKA SOCJALNEGO

Wymiar i forma zatrudnienia: 1 etat, umowa o prace.

I. 1.Wymagania konieczne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Korzystanie z petni praw publicznych.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
2. Niezbedne wyksztalcenie:
Zgodnie z art. 116 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2017, poz.
1769) pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktéra speinia co najmniej jeden z z wymienionych
warunkow:

1) posiada dyplom ukonczenia kolegium pracownikoéw stuzb spotecznych,
2) ukonczyta studia wyzsze na kierunku praca socjalna,
3) ukonczyta studia wyzsze o specjalnosci praca socjalna na jednym z kierunkow:

pedagogika, pedagogika specjalna, politologia, polityka spoteczna, psychologia, socjologia,
nauki o rodzinie
Tres$¢ przepisu art. 116 ust. 1 pkt 3:
- nalezy czyta¢ tacznie z trescig przepisu art. 116 ust. 1A;
- dotyczy wytacznie studentdéw, ktorzy rozpoczeli realizacje wskazanej wyzej specjalnosci
poczawszy od dnia 1 pazdziernika 2008 r., a dyplom ukoczenia studiow uzyskali
w nieprzekraczajagcym terminie do dnia 31 grudnia 2013 r.
3. Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownika socjalnego,
- znajomos¢ lokalnego srodowiska oraz umiejetno$¢ nawigzywania wspolpracy z innymi
jednostakami 1 instytucjami,
- samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wilasnej inicjatywy,
- umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole,
- odporno$¢ na sytuacje stresowe.
4. Wymagana wiedza specjalistyczna:
Znajomos$¢ przepisdw ustawy o pomocy spotecznej, Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy
o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego, innych
ustaw 1 rozporzadzen zwigzanych z pracg na stanowisku pracownika socjalnego.
5. Znajomos$¢ innych zagadnien:
Znajomo$¢ obstugi komputera i programow biurowych (np. Pomost STD)



II. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

I11.

1. Praca socjalna.

2. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow Srodowiskowych w rodzinach ubiegajacych si¢
o przyznanie $wiadczen z pomocy spolecznej oraz na zlecenie innych instytucji
uprawnionych.

3. Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $§wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

4. Udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne poshugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan.

5. Pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw i udzielania pomocy przez wilasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy.

6. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

7. Pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialah = samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk lokalnych.

8. Wspolpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania 1 ograniczania
patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkdéw ubdstwa.

9. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob 1 rodzin.

10. Wspdluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.

11. Realizacja projektow.

12. Udzielanie 1 organizowanie $wiadczen pieni¢znych, w naturze, w ustugach — zgodnie
z realnymi mozliwosciami Osrodka i wykazanymi potrzebami podopiecznych.

13. Skladanie sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan.

14. Realizacja zadan dotyczacych ushug opiekunczych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Wieruszowie oraz opracowywanie decyzji dotyczacych realizacji ushig
opiekunczych.

15. Realizacja 1 prowadzenie spraw dotyczacych Karty Duzej Rodziny.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny 1 zyciorys (CV) — opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

4. Oswiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2016r. poz. 922).



IV. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do 17 listopada 2017 r. do godziny 15.00

pod adres:

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wieruszowie

ul Rynek 21

98-400 Wieruszow

w zamknigte] kopercie z dopiskiem

,Dotyczy naboru na stanowisko pracownika socjalnego”.

Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty, ktore zostang przestane
poczta muszg wplynac do 17 listopada 2017r. do godz. 15:30.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie w dniu 20
listopada 2017 r. do godz. 15:30 o przejsciu do kolejnego etapu rekrutacji.

W dniu 21 listopada 2017r. od godz. 10:00 zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie po zakonczeniu procedury
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Wieruszowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.



Zalacznik Nr 2

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy: pracownik socjalny.

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;]



(imi¢ i nazwisko cztonka komisji)

Zalacznik Nr 3

OCENA KANDYDATOW PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Imig 1 nazwisko kandydata

Liczba uzyskanych punktow (0-10) przyznanych
przez cztonka komisji

(podpis cztonka komisji)



Zalacznik Nr 4

PROTOKOL
naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Miejsko — Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Wieruszowie

PRACOWNIK SOCJALNY
(nazwa stanowiska pracy)

I. W wyniku ogloszenia o naborze z dnia ................. na w/w stanowisko pracy aplikacje
przestalo........ccccoeeieenninnnn. kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne.
(liczba aplikacji )

II. Komisja w skladzie:
......................................... - Przewodniczacy
......................................... - Czlonek
......................................... - Czlonek

III. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze, wyrazonych liczba
uzyskanych punktow.

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Wynik rozmowy ( liczba uzyskanych punktow)

1.

2
3.
4.
5.
IV. Uzasadnienie wyboru:

V. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,

c¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej wedtug kart glosowania komisji rekrutacyjne;.

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Kierownika
MGOPS w Wieruszowie)
Podpis cztonkoéw Komisji:



Zalacznik Nr 5

Ogloszenie 0 wyniku naboru na stanowisko pracownik socjalny w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Wieruszowie

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal(a) wybrany/a
Pan/Pani ..........cccoo. s ZATNL. ... e e et e e e e ee e e e e eeeeeeeeeeee e ettt et aaaeaenenenenenennnns

Uzasadnienie
Na podstawie oceny punktowej ustalono liste rankingowa, w ktorej pierwsze miejsce z liczbg
punktow............... zajela/zajat Pani/Pan...........ccocvvveiiiiiiii e
Kandydat spelnit wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Posiada odpowiednie
kwalifikacje 1 kompetencje do pracy na stanowisku objetym naborem.

Kierownik
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wieruszowie

Ewa Szandata



