Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia
Nr MOPS.0132.26.2013

Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy

Spotecznej w Cztuchowie

z dnia 20.08.2013r.

Regulamin Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
o konkurencyjny nabdér na wolne stanowiska.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudnienia pracownikéw w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej na podstawie umowy o prace z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze.
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Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, w oparciu o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej,
koordynatora lub kadrowej o wakujgcym stanowisku.

2. Informacja o ktérej mowa w ust.1, powinna by¢ przekazana np. z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

3. Kierownik komérki organizacyjnej, koordynator lub kadrowa zobligowany jest do przedtozenia do
akceptacji Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej projektu opisu na wakujgce
miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1. doktadne okreslenie celéw i zadan na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego
tytutu obowigzkdéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

2. okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec osoby, ktdra je zajmuje,



5.

3. okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4. okreslenie odpowiedzialnosci,

5. inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze.
Rozdziat I
Powotanie komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

skfadzie od 3-5 osob.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej lub osoba przez niego upowazniona,

kierownik komdrki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba przez

upowazniona
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

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

Rozdziat lll
Etapy naboru
§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ( min. 10 dni) .
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatdw-analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatéw, ktdrzy zgtosili sie do naboru.
Selekcja konicowa kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikow naboru.



Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji

Publicznej/zwanym dalej BIP/oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Os$rodka.

2. Motzliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.: w
a) urzedach pracy,
b) biurach posrednictwa pracy,
c) prasie.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentoéw,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 3 lit. c), okresla sie w sposdb nastepujacy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku.

6. Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 10, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

7. Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o naborze wynosi minimum 10 dni od

dnia opublikowania tego ogtoszenia.



8. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewaznié¢ nabér kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze.

9. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych

10.

wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym 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 gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 9.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w MOPS.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny
2) zyciorys-curriculum Vita,
3) kserokopie Swiadectw pracy,
4) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

7) inne okreslone w ogtoszeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem

dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego certyfikatu ( zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym -Dz.
U.z 2013 r., poz. 262).



Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest porédwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Woynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydatéow do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
§7

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, umieszcza
sie w BIP liste kandydatow, ktorzy zgtosili sie do naboru.

2. Lista, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

Rozdziat VIII
Selekcja korncowa kandydatéw
§8
1. Na selekcje koncowa sktadajg sie:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna,
3) praktyczne sprawdzenie umiejetnosci.

2. Dyrektor wraz z kierownikiem komoérki organizacyjnej, koordynatorem lub kadrowg podejmuje decyzje
o zastosowaniu jednego, dwu lub wszystkich sposobdow wytonienia najlepszego kandydata.



Test kwalifikacyjny
§9

1.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat za jedno
pytanie testu moze maksymalnie otrzymac 10 punktéw.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

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

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od
0do 10.

Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci
811

1. Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci obejmuje zbadanie podanych przez kandydata kwalifikacji
poprzez przeprowadzenie testu praktycznego np: praktyczne sprawdzenie umiejetnosci obstugi
komputera, wypetniania formularzy itp.- w zaleznosci od zadeklarowanych przez kandydata
umiejetnosci.

2. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas sprawdzianu praktycznego przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.



Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikéw
8§12

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé

zaswiadczenie o niekaralnosci.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§13

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

2. Protokét zawiera:
a) okreslenie stanowiska na ktore byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 4 ust. 10, przedstawianych kierownikowi jednostki;
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabodr.



Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

814

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3
miesiecy.

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

a)
b)
c)

d)

nazwe i adres Urzedu,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. 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 sposrdd kandydatéw, o ktérych mowa w § 12.

Rozdziat XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
8§15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



