Zalkgcznik
do zaradzenia Nr 8/2012
z dnia 31.05.2012r.

+REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZDNICZE
W MIEJSKO GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W ZDZIESZOWICACH ”

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniard@astanowiska uezinicze w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okréla szczeg6towe zasady zatrudniania pracownikow gjdo Gminnym ©@odku Pomocy
Spotecznej w Zdzieszowicach na podstawie umowya@, @ wyhczeniem stanowisk pomochiczych i
obstugi oraz pracownikéw zatrudnianych na zpstwo (dotyczy zagistw chorobowych, macierzkich

itp.).

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urgdnicze

§1
1. Decyzje o rozpoeziu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownikr@dka.
2. Kierownik lub wyznaczony pracownik spadza opis stanowiska pracy, ktory jest dokumentem

normatywnym, zawierggym:

1) dokltadne okréenie celéw i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcizajgcych zajmujcego je;

2) okreslenie szczegétowych wymafyav zakresie kwalifikacji, umiefnosci i predyspozyciji
wobec 0s6éb, ktore je zajmy)j

3) okreslenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaraz niezbdnego wyposzenia;

4) okreslenie odpowiedzialnii;

5) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wz6r opisu stanowiska pracy, nie ma zastosowarpazypadku, jéli przepis prawa reguluje inny

wzor dokumentu definigcego stanowisko pracy. Wzér opisu stanowiska pratgnowi

Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy pavj@dozpoczcie procedury naboru kandydatow
na wolne stanowisko ugdnicze.

7. Czynndci rekrutacyjne powinny liyrozpoczte w terminie pozwalgcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z oboydujacymi przepisami ustawy o pracownikach samdawych.

8. Otwarta rekrutacja i jawny nabor mana celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne

stanowisko urgdnicze w Grodku.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§2

Powotanie komisji rekrutacyjne;j.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna analiza ztmnych dokumentéw aplikacyjnych.

Postpowanie kdacowe w tym merytoryczna ocena dokumentéw aplikagfin oraz test
kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna z zag®#zeniem,ze o wyborze jednej lub obu metod
decyduje komisja rekrutacyjna.

Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie wynikow naboru.
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Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
83

Komisje Rekrutacyjg powotuje Kierownik jednostki w drodze zadzenia.

W skitad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:

1) Kierownik jednostki bdacy jednoczénie sekretarzem Komisji,

2) osoby upowznione przez Kierownika €@odka.

Komisja pracuje w skiladzie, co najmniej 3 - osobowyw tym przewodnicy lub zasfpca
przewodniczcego.

W pracach Komisji nie m@ uczestniczy osoba, ktora jest mankiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia agknie, osoby, ktérej dotyczy pepbwanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w stosunku prawnym luktyfznym, budgzcym uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronrai.

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

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku sdniczym umieszcza i obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjinejsiedzibie Grodka.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszedodatkowo w innych miejscach, m.in.; w prasie, w

Powiatowych Urzdach Pracy;

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskedmicze zawiera w szczegOkuoi:

1) nazwe i adres Grodka;

2) okreslenie stanowiska ueziniczego, w tym stanowiska, o ktdre poza obywatelpofskimi
mog ubieg& sic obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innygéstw, ktérym, na
podstawie umow ngdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowegygtguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRiel;

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danegmwiaka, ze
wskazaniem, ktore z nichy siiezlzdne, a ktére dodatkowe. Wymienione wymagania &&re
si¢ w nas¢pujacy sposob; wymagania niegine to wymagania konieczne do pgi pracy
na danym stanowisku, wymagania dodatkowe to poostgmagania, pozwalage na
optymalne wykonywanie zaflana danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku;

5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacg, czy w miesicu poprzedzacym dat upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnienia os6éb niepetnosprawnych w jednostcepzumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb miEE@rawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacpdowizku dostarczenia kserokopii
dokumentu potwierdzagego niepetnosprawié (dotyczy os6b zamierzgjych skorzysta z
uprawnienia o ktérym mowa w § 9 ust. 6)

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

Termin do sktadania dokumentéw o#lany w ogtoszeniu o naborze, nie meoby¢ krotszy ni 10

dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biufity

Wz6r ogtoszenia stanovidiatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy oggasw Osrodku nasfpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowh prag na wolnym stanowisku
urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne skladagic:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawogowe

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopigwiadectw pracy;

5) kserokopia dokumentoéw potwierdzaych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie dokumentéw pwiadczajcych znajomé¢ jezyka polskiego (dotyczy to
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innyclangtw, ktérym, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowegoyguguje prawo do poefia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Poiskie

7 oswiadczenie kandydata o niekaradnbza umylne przesfpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyine przestpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o jego petnej zdétiado czynnéci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydataze w przypadku wyboru jego oferty zobewuje s¢ nie
pozostawé& w stosunku pracy, stanoygym przeszkog w wykonywaniu obowjzkow
stuzbowych w okrélonym w ogtoszeniu o naborze wymiarze, oraz nie amgkvat innych
zaje¢ mogicych wywota& uzasadnione podejrzenie o stronniézob interesowns;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugtiepsciach;

11) kandydat, ktéry zamierza skorzy&ta uprawnienia o ktérym mowa w § 9 ust. 6 jest
zobowhzany do ziégenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwiergzego
niepetnosprawni.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiggage 0 zatrudnienie w @odku mog by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o wmgavanym naborze na wolne stanowisko

urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych dgoglektroniczm, z wyjgtkiem

dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem eleikizaym weryfikowanym za pomgc

waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usfawvdnia 18 wrzénia 2001r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U. Nr 130, poz. 1450 ze zmrada

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogsem, o ktérym mowa

w § 4 ust.1.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikayjnych

86

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjndece poréwnania danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi olélenymi w ogtoszeniu.

Kandydaci, ktérych aplikacje spetriajvymogi formalne zostajdopuszczeni do kolejnego etapu
naboru.

Sporadza s¢ liste kandydatéw, w porglku alfabetycznym, spetnigych wymogi formalne i
dopuszczonych do kolejnego etapu naboruZedacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Lista o ktdrej mowa w ust. 3 nie podlega ogtoszemiBIP i na tablicy ogtoszejednostki ,

jednake informacje o kandydatach , ktérzy zgtosié do naboru , stanowinformacg

publiczryg w zakresie olgitym wymaganiami zvdzanymi ze stanowiskiem okfenym w

ogtoszeniu o naborze.



Rozdziat VII
Selekcja kaicowa kandydatow

87
Na seleka} koncowy sktadaj sie:
1)  Test kwalifikacyjny;
2) Rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§8
1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna nasipnie zatwierdza kierownik
Osrodka.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wjedz umiegtnosci niezlzdnych do

wykonywania okrélonej pracy.

3. Maksymalna liczba punktéw z testu odpowiada liczhyit testowych.

4, Sprawdzony test kwalifikacyjny parafivszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

5. Po teécie merytorycznym w dalszej procedurze naboru unieg kandydaci, ktérzy uzyskali
w nim minimum 50% mziwych do uzyskania punktéw.

6. Sprawdzony test kwalifikacyjny jest dokany do dokumentéw aplikacyjnych Zkkego
z zakwalifikowanych kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna

89
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naydanie bezp&redniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbad:
1) predyspozycje i umiefnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie

powierzonych obovgzkdw;
2) posiadan wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktérej ubiegaesd

stanowisko;
3) obowizki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4, Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyzypiziela kandydatowi punkty, ich
maksymalna liczba ustalana jest indywidualnie dtadkgo postpowania konkursowego. Pytania
stawiane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifika@jjmie mog dotyczy¥ obszaru spraw
osobistych np. wyznania, planéw rodzinnych.

5. W toku naboru komisja wytania nie ggiej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajch
wymagania niezgmine oraz w najwkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudimenybranego kandydata.

6. Jezeli w jednostce wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumigirzepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniaosOb niepetnosprawnych, w migsi
poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jegsry niz 6%, pierwszastwo w
zatrudnieniu na stanowiskach edniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,eozihajduje si w gronie oséb, o ktérych
mowa w ust. 5.

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzyéta uprawnienia, o ktdrym mowa w ust. 6 jest obgany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwiergizego niepetnosprawsé



Rozdziat VI
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko urzdnicze.

§10

1. Po przeprowadzeniu procedury naboru sekretarz Kosp®rzydza protokédt, ktory podpisyj
wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protokét zawiera w szczegoléw:

1) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozummig<odeksu cywilnego) nie wtej
niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtrpyi uzyskanych punktéw wraz
ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ilprdeprowadzonego naboru stosuje
si¢ § 9 ust. 6;

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczatfert spetniajcych wymagania
formalne;

5) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) uzasadnienie danego wyboru;

7 sktad komisji przeprowadzgjej nabér.

3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydatdlife

1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartycbghoszeniu o naborze lub w wyniku

postpowania rekrutacyjnego uzyskat mniej Bi0% punktéw mgiwych do osigniecia;

2) w trakcie posfpowania rekrutacyjnego stwierdzonze poziom kwalifikacji, umigjtnosci,

doswiadczenia zawodowego lub oklenych predyspozycji kandydata jest niewystargagaj nie

gwarantuje skutecznego wykonywania obgakdw.
4, Wzor protokotu stanowZatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IX
Decyzja o zatrudnieniu

§11

Po sporzdzeniu protokotu z pogbowania rekrutacyjnego, decyzyv sprawie zatrudnienia kandydata
podejmuje Kierownik Miejsko Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej w Zdzieszowicach.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

§12

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacjaynikach naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy oglasae Osrodku oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesicy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsamigszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo da&sae nie rozstrzygecia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesty od dnia nawizania stosunku pracy z ogplwvytoniory w drodze
naboru zaistnieje konieczftoponownego obsadzenia tego samego stanowiskaAulyteniony
w naborze kandydat zrezygnowal z nazminia stosunku pracy z jednagtkmazliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osolgrép kandydatéw o ktérych mowa w § 9
ust. 5. Przepisy § 9 ust. 6 stosujeaipowiednio. Przepisy ust. 1 i 2 stosugeaipowiednio.



4. Wzér ogloszenia stanovdiatacznik Nr 5 i 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XI
Sposo6b posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§13
1. Dokumenty z przebiegu p@gtowania rekrutacyjnego, przechowuje Referatfawy.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie omidny w procesie rekrutacji, zostan
dofaczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty aplikacyjne ktére zostaty zeme w zwyzku z prowadzonym naborem, podlegaj

komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 2 lat od dnialldikowania informacji o wynikach naboru.

Rozdziat XII
Warunki zatrudnienia pracownikéw

§14

Do pracownika zatrudnianego w Miejsko Gminnyndr@ku Pomocy Spotecznej w Zdzieszowicach
majs zastosowanie zasady zawarte w ustawie o pracoemilsamorzdowych, Kodeksie Pracy,
Regulaminie Skby Przygotowawczej, Regulaminie Pracy oraz innyidaeh prawnych obowrujacych

w MGOPS w Zdzieszowicach.



