Zalacznik do Zarzadzenia Nr%[ /:&Q(Mf
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy S‘go%ecznej w Strykowie
zdnia ..4... ’35(”/57@/? .............

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W
MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W STRYKOWIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1
1.Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Strykowie z wlasnej inicjatywy lub na umotywowany
wniosek Kierownika Dziatu w formie zarzadzenia.
2.Whniosek, o ktorym mowa w pkt.1 powinien zawiera¢:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego,

b) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

c) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

d) wskazanie o mozliwosci zatrudnienia badz braku mozliwosci zatrudnienia 0séb o
ktoérych mowa w art.11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samo-

rzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial T1
Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j

§2
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Kierownik M-G OPS.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi:
a) Kierownik M-G OPS lub osoba przez niego upowazniona,
b) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr,
¢) Kierownik Dziatu, w ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3
Procedura naboru sklada sie z nastepujacych etapow:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skfadanie dokumentéw aplikacyjnych.



3. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych w zakresie wymogow
formalnych.
4. Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny lub (i)
b) rozmowa kwalifikacyjna.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie M-G OPS w Strykowie.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta- Gminy Strykow,
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktore z nich s niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Termin do skfadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urz¢dniczym w M-G OPS w Strykowie.
2. Na dokumenty aplikacyjne moga skfadac si¢ w szczego6lnosci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

3. SzczegoOlowy zakres i rodzaj wymaganych dokumentow w zaleznosci od rodzaju

stanowiska, na ktore bedzie przeprowadzany nabor okresli ogloszenie o naborze.



4. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowiska urzednicze 1 tylko w formie pisemnej.

5. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogq elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych podpisem elektronicznym ( zgodnie z ustawa z dnia 18
wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym - Dz U. Nr 130, poz.1450 ze zm.).

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogltoszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6
1.Analizy dokumentoéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonym w ogloszeniu o naborze w szczeg6lnosci w zakresie kompletnosci i
prawidtowosci dokumentéw oraz wymaganiami niezbednymi zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem musza by¢ okreslone jednoznacznie, aby
mozna bylo dokona¢ ich oceny na podstawie dostarczonych dokumentéw aplikacyjnych
zgodnie z zasada spelnia/nie spetnia.
5. Kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
informuje si¢ o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu lub (i) rozmowy kwalifikacyjnej, o
ktorych mowa w § 7.
6. Informacja, o ktoérej mowa w pkt.5 moze by¢ przekazana pisemnie, telefonicznie, faksem,
za pomoca poczty elektronicznej lub przez ogloszenie na stronie internetowe;.

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatow

§7
Na selekcje koncowa w zaleznosci od decyzji Kierownika M-G OPS skladajq sig:
1) test kwalifikacy)ny lub (i)
2) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§8
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoéci niezb¢dnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.
2. Testy przygotowywane sa przez Kierownika Dzialu, w ktorym pracownik ma byé
zatrudniony i zatwierdzone przez Kierownika M-G OPS.
3. Formularze testu przekazywane kandydatom do pracy musza zawiera¢ jednoznaczne
wskazania, co do sposobu i zasad rozwiazywania testu w szczegolnosci ilo$é mozliwych do
zdobycia punktow, zasady przyznawania punktow, ilosé poprawnych odpowiedzi w pytaniu.
4 Kierownik M-G OPS moze zdecydowa¢ o tym, iz do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
dopuszczeni tylko kandydaci, ktorzy uzyskali okreslong ilosé¢ punktow z testu lub okreslona
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ilos¢ kandydatow z najlepszymi wynikami z testu. Kandydaci do pracy powinni byé
poinformowaniu o tym fakcie przed przystgpieniem do rozwigzywania testu. Informacja taka
powinna rOwniez znalezZ¢ si¢ na formularzu testowym.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadana wiedz¢ na temat dziatalnosci M-G OPS w Strykowie.

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata. _
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.
5. Oceng koncowga kandydata stanowi taczna suma punktow przyznana przez poszczegolnych
cztonkéw Komisji.

Rodzial VIII
Ogloszenie wynikoéw

§ 10
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow ( suma punktéw z testu lub (i)
rozmowy kwalifikacyjne;j).

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§11

1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
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Rodzial X
Informacja o wynikach naboru

§12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej M-G OPS w Strykowie oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okres$lenie stanowiska,

c¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepis6w Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigci naboru
na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w  protokole naboru. Punkty 1,2 stosuje sie odpowiednio.

Rodzial XI
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

§ 14
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Osrodku przez okres 1 miesiaca
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Dokumenty beda odbierane osobiscie
przez zainteresowanych a w przypadku ich nieodebrania w terminie okres§lonym w ogtoszeniu
o naborze zostang komisyjnie zniszczone.

§15 ~ 2 o
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ........... @ 00 '%C’O g



