MIEJSKO-GMINNY
0SRODEK POMOCY SPOLECZNE]
69-340 Kroniewice, ul. teczycka 15 b
woj. tédzkie, tel. 24 25 23 545
NiP 775-207-32-29 REGON 610005520 S

do Zarzgdzenia Nr 2/2011
Kierownika Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Krosniewicach

z dnia 21 grudnia 2011r.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

Rozdziatl I
Postanowienia og6lne

§ 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Miejsko - Gminnym OSrodku Pomocy Spotecznej
w Kro$niewicach, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

iy
2)

3)
4)

5)

6)

Osrodku - rozumie sie Miejsko - Gminny OsSrodek Pomocy Spotecznej
w Kroé$niewicach,

Kierowniku - rozumie sie Kierownika Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Kros$niewicach,

Komisji — rozumie sie Komisje rekrutacyjng,

stanowisku - rozumie sie wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze,

pracowniku - rozumie sie pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy
0 prace,

Regulaminie - rozumie sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 3. Naboér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 4. Zasady ustalone w Regulaminie majg na celu pozyskanie i zatrudnienie
w OSrodku najlepszych kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 5. Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w przypadku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

stanowisk doradcéw i asystentéw,

pracownikéw, ktérych status okre$lajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

pracownikow zatrudnianych na zastepstwo,

pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego,

zmian organizacyjnych nie skutkujgcych wzrostem zatrudnienia.



Rozdziat II
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Oérodka.

2. Decyzja, o ktérej mowa pkt 1 winna by¢ podjeta z miesiecznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklécert w funkcjonowaniu O$rodka, chyba ze szczegélne
okoliczno$ci spowoduja p6zniejsze podjecie decyzji.

3. Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu naboru kandydatéw na stanowiska
urzednicze, Kierownik przeanalizuje mozliwo$§¢ wewnetrznych przesunieé
na istniejgcych stanowiskach pracy oraz mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokres$lony
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony.

Rozdzial III
Procedura naboru

§ 6. Etapy naboru:
1) powotanie Komisji rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
5) ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne,
6) selekcja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
8) ogtoszenie wynikOdw naboru na stanowisko.

§ 7. Powotanie Komisji rekrutacyjnej.

1. Komisje rekrutacyjng powotuje (ze wskazaniem petionych w niej funkcji)
Kierownik O$rodka.

2. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:

1) Kierownik Osrodka,
2) Gtéwny ksiegowy,
3) Inne osoby wskazane przez Kierownika Os$rodka.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy,
ktérym jest Kierownik O$rodka lub powotana przez niego osoba.

4. Przed rozpocze¢ciem procedury naboru Komisja ustala minimalny limit punktéw, po
osiggnieciu ktérego kandydat moze zostaé wybrany na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

§ 8. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.
1. Ogtoszenie o stanowisku oraz o naborze kandydatéw na stanowisko umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Osrodka.
2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko powinno zawiera¢ w szczegdlnoSci:
a) nazwe i adres O$rodka,
b) okreslenie stanowiska,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,



d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreS$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Dopuszcza sie umieszczanie ogtoszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w $rodkach masowego przekazu i w urzedzie pracy.

Termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogltoszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

§ 9. Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych.
1. Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen

nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw ubiegajacych

sie o zatrudnienie na stanowisku - wytgcznie w formie pisemne;.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (curriculum vitae) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginat kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢ =z oryginatem)
potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (np. dyplomy,
za$wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach),

f) referencje,

g) osSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na oferowanym stanowisku,

h) os$wiadczenie kandydata, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tj.: Dz. U.z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.).

j) inne dokumenty okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng mozliwe jest

wytgcznie woéwczas gdy dokumenty opatrzone s bezpiecznym podpisem

elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu

(zgodnie z ustawg z 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym - Dz. U.

z 2001r. Nr 130, poz. 1450 z pézn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga

by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na

wolne stanowisko.

§ 10. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1.
2.

3.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje
z dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu - tzw. ocena formalna.
Komisja dokonuje rdéwniez oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:



a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub  specjalistyczne niezbedne
na oferowanym stanowisku,

b) szczegélne kwalifikacje w zakresie wiedzy specjalistycznej, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreSlenie mozliwo$ci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 11. Ogtoszenie listy kandydatow spelniajqcych wymagania formalne.

i

Po uptywie terminu do zloZenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonych

w ogtoszeniu o naborze i wstepnej selekcji kandydatéw umieszcza sie w Biuletynie

Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktérzy speiniajg wymagania okreS$lone w

ogtoszeniu.

Lista, o ktérej mowa w pkt 1:

a) sporzadzona jest w porzadku alfabetycznym i zawiera imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego,

b) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogltoszenia
ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§ 12. Selekcja koricowa kandydatow.

1.
a)
b)

Z.
3.

4.

Na selekcje koricowg sktadaja sie:

rozmowa kwalifikacyjna - przeprowadzana obligatoryjnie,

test kwalifikacyjny — przeprowadzany w zaleznos$ci od potrzeb. O koniecznosci jego

przeprowadzenia decyduje Komisja.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu cztonkéw

Komisji z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli Komisji ustali¢ i oceni¢:

a) predyspozycje 1 umiejetno$ci kandydata na stanowisko gwarantujace
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadang wiedze kandydata na temat jednostki organizacyjnej samorzadu
terytorialnego jaka jest OSrodek i znajomo$¢ wymaganych przepiséw prawa,

c) obowigzki oraz zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach dotychczas
zajmowanych przez kandydata,

d) celeizamierzenia zawodowe kandydata,

e) przebieg drogi zawodowej,

f) osiggniecia zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnos$ci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny przygotowywany jest pod potrzeby stanowiska pracy, na ktére

przeprowadzany jest nabdr.

Test kwalifikacyjny przeprowadza Komisja lub wyznaczeni przez nig cztonkowie

przed przeprowadzeniem rozmowy kwalifikacyjne;j.



9. Kandydat za kazda prawidlowg odpowiedZ na pytanie z testu moze otrzymac
1 punkt.

§ 13. Sporzqgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

1. Po zakoficzeniu procedury naboru na stanowisko urzednicze sekretarz Komisji
sporzadza protokét.

2. Protokoét zawiera w szczeg6lnoSci:

a)

b)

c)
d)

e)

okre$lenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
liczbe nadestanych ofert na stanowisko urzednicze, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad Komisji przeprowadzajgcej nabdr.

§ 14. Ogtoszenie wynikow naboru.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Osrodka i pozostawia sie co najmniej
na okres 3 miesiecy.

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

a)
b)

c)
d)

nazwe i adres Osrodka,

okreslenie stanowiska,

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

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wybranej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, dopuszcza sie mozliwo$¢ zatrudnienia na tym
stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatéw wytonionych w naborze
na stanowisko. Ustalenia z pkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 15.

Rozdzial IV
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie

rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do

drugiego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

3

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane osobiScie przez

zainteresowanych w terminie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one zniszczone komisyjnie.

KIEROWNIK
Miejsko-Gminnego .
oé,rodkaiPo potecznej

mgr Monika’Kaz! jerska
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