Zarzadzenie Nr 20/2019
Kierownika Migjsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Mirostawcu
z dnia 11 grudnia 2019 r.

W sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Mirostawcu

Na podstawie art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2019 . poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§ 1.1.Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Mirostaweu zwany dalej Regulaminem, okresla szczegOlowe zasady

zatrudniania pracownikéw w Miejsko-Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Miroslawcu na stanowiska
urzednicze.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mirostawcu,

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Migjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mirostawcu,
3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna;

5) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirostawcu,

6) procedura naboru - procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w Oérodku.
§ 2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
§ 3.1. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec 0s6b zatrudnianych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
2) na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego;

3) w przypadkach przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze okreslone
w art.20, 22 i 23 ustawy.

2. W przypadkach stanowisk wymienionych w § 3 ust.1 pkt 1 i 2 Kierownik moze podja¢ decyzje
o0 przeprowadzeniu naboru zgodnie z niniejsza procedura.

Rozdzial 2
Rozpocz¢cie procedury naboru
§ 4. 1. Decyzje o rozpoczgeiu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku podejmuje Kierownik
z wlasnej inicjatywy.

2. Opis stanowiska pracy (zalacznik nr 1) przygotowuje pracownik Osrodka prowadzacy kadry,
w uzgodnieniu z Kierownikiem.

§ 5.1.Pracownik prowadzacy kadry, w uzgodnieniu z Kierownikiem, przygotowuje ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie o naborze sporzadza sig¢ zgodnie z art.13 ust. 2 ustawy.



3. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w miejscach wskazanych w art, 13 ust.1 ustawy. |

§ 6. Kierownik mozZe uniewazni¢ nabor na kazdym jego etapie bez podawania przyczyny. Informacja
0 uniewaznieniu naboru umieszczana jest w BIP.

Rozdzial 3

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 7. 1. Komisjg Rekrutacyjna powotuje Kierownik odrebnie dla kazdego naboru.

2. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktory zwoluje posiedzenia Komisji.

3. Powiadomienie o terminie i miejscu posiedzenia Komisji moze by¢ dokonane pisemnie, telefonicznie
lub w inny zwyczajowo przyjety sposob.

§ 8. 1. Osoby powolane w sklad Komisji zobowiazane sa do ztozenia o§wiadczenia w sprawie istnienia
pokrewienstwa lub powinowactwa z osobami, ktére zlozyly oferty zatrudnienia, po otwarciu ofert podczas
pierwszego posiedzenia Komisji (zalacznik nr 2).

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1 Kierownik odwolije tego czlonka
Komisji 1 uzupetnia jej sktad.

3. Komisja dziala do momentu zakornczenia procedury naboru.
Rozdzial 4

Post¢powanie rekrutacyjne

§ 9.Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza sie w czterech etapach:

1) I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem wymogéw formalnych, tj. wymagan niezbednych i wymaganych
dokumentoéw (bez udziatu kandydatow);

2) IT etap - weryfikacja kandydatéw pod katem spelnienia przez nich wymogéw dodatkowych, w tym
werytikacja wiedzy i umiejgtnoéci kandydatow (pisemny test kwalifikacyjny);

3) 11 etap - przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych przez komisjg rekrutacyjna,
4) IV etap - wskazanie kandydata do zatrudnienia badz propozycja o ogloszenie ponownego naboru.

§ 10. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecno$é, co najmnie;j
potowy jej sktadu.

§ 11. Protokot z naboru sporzadzany jest zgodnie z art.14 ustawy i podpisywany przez wszystkich
obecnych cztonkéw Komisji.

§ 12. Obshugg organizacyjno-techniczna Komisji zapewnia pracownik prowadzacy kadry.
Rozdzial 5

Dokumenty aplikacyjne

§ 13.1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o prace,
2) list motywacyjny oraz CV,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz ewentualny staz pracy,

4)oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych,



6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy.

2. Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw dokumentow
pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

§ 14.1. Dokumenty aplikacyjne sklada si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru
dotycza.
2. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu dokumentéw do
Osrodka.
Rozdzial 6

Przeprowadzenie analizy dokumentow aplikacyjnych

§ 15.1 Komisja zapoznaje sig ze ztozonymi przez kandydatéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje
ich analizy oraz oceny pod katem zgodno$ci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2.Wynikiem analizy i oceny, o ktorej mowa w ust.1, jest rozstrzygniecie o dopuszezeniu lub o odmowie
dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszych etapach procedury naboru.

3.Powiadomienia kandydatow, ktérzy zostali dopuszczeni do udzialu w dalszych etapach procedury
naboru dokonuje sig telefonicznie, badz za posrednictwem poczty elektronicznej, badz w inny zwyczajowo
przyjgty sposob.
Rozdzial 7

Przeprowadzenie weryfikacji kandydatéw

§ 16.1. Weryfikacj¢ kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze majaca na celu ocene informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wiedz¢ oraz przydatnos¢ zawodowa kandydata, mozna
przeprowadzi¢ w formie:

1) pisemnego testu kwalifikacyjnego,
2) rozmowy kwalifikacyjne;j.
2.Za kazda prawidlowa odpowiedZ na pytanie w czg$ci testowej kandydat otrzymuje 1 punkt.

3.Do rozmowy kwalifikacyjnej, bedacej kolejnym etapem naboru, kwalifikujg sig¢ kandydaci, ktorzy
uzyskali wigeej niz 50% maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania.

4.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z czlonkéw Komisji ocenia indywidualnie kandydata,
przypisujac mu od 0 do 3 punktéw za odpowiedz na zadane przez siebie pytanie.

5.W razie uzyskania przez kandydatow tej samej liczby punktow, Komisja ustala kolejnosé kandydatow
w glosowaniu jawnym.

6.Komisja wskazuje kandydata do zatrudnienia badZz proponuje ogloszenie ponownego naboru
z zastrzezeniem art. 13a ust. 2 ustawy.

7. Komisja odstgpuje od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko, na ktére byl
przeprowadzony nabér, jezeli zaden z kandydatow bioracych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie
spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska.

8.Przez okreslenie ,nie spelnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego
stanowiska”, rozumie sig¢ nieuzyskanie przez kandydata minimum 60% maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania w naborze.

§ 17. Po przeprowadzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w § 16, Komisja sporzadza protokél, o ktorym
mowa w § 11,



§ 18. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie zgodnie z art. 15 ustawy.
Rozdzial 8
Post¢gpowanie z dokumentami aplikacyjnymi
§ 19. 1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru
1 zatrudniony, zostang wlaczone do jego akt osobowych;

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane w komorce kadrowej przez
okres miesiaca od dnia zakonczenia procedury naboru.

3. Niewybrani kandydaci moga w terminie miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru odebraé
swoje dokumenty aplikacyjne skladajac stosowne poswiadczenie odbioru;

4. W przypadku nieodebrania swoich dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow niewybranych,
zostang one odestane na adres kandydata wskazany w ofercie.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe
§ 20. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2009 Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleczne;
w Mirostawcu z dnia 20 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miegjsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Mirostawcu.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OPIS STANOWISKA PRACY
I. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komorka organizacyjna (wraz z oznaczeniem):

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 20/2019

Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Mirostawcu z dnia 11grudnia 2019 r.

3. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
1) bezposredni przetozony:

2) posredni przetozony:

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie:

Niezbedne (kierunek, profil, specjalno$é) Dodatkowe

2. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe

Niezbedne Dodatkowe

3. Doswiadczenie zawodowe - staz pracy

Niezbedne Dodatkowe

III. ZAKRES CZYNNOSCI I ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania/czynno$ci gtéwne

2. Zadania/czynno$ci okresowe

3. Zadania pomocnicze/inne

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
1) porzadkowa lub dyscyplinarna za naruszenie obowigzkow,




2) majatkowa za wyrzadzone szkody,
3) karna za naruszenie tajemnic ustawowo chronionych.

V. WYPOSAZENIE STANOWISKA
Okreslenie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiska z podaniem szacunkowych kosztéw z tym
zwiazanych:

1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:

3. Srodki lacznosci:

4. Pozostale wyposazenie:

VI. ZASADY ZASTEPSTW
1. Osoba na stanowisku zastgpuje: pracownika zatrudnionego na stanowisku ...............ccceeveeverereeeeennne.
2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana: przez pracownika zatrudnionego na stanowisku .....................

VII. UWAGI I INFORMACJE DODATKOWE

Opis formalnie zestawit Zakres zadan ustalit Opis zatwierdzit

(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)

Oswiadczam, Ze tres¢ niniejszego opisu jest mi znana i zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania jej
ustalen i postanowien

(data i podpis pracownika)




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 20/2019

Kierownika Miejsko-Gminnego
Osérodka Pomocy Spolecznej

w Mirostawcu z dnia 11grudnia 2019 r.

Wzor oswiadczenia czlonka Komisji Rekrutacyjnej

Mitostawies: dnld:ammearsema ..

(imig i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

Oswiadczenie czlonka komisji

Niniejszym o$wiadczam, Ze nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na
TR e S SO e R MO T G Sl o Ve K 0 e s PO o e w zwigzku malzenskim albo
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej lub bocznej do drugiego stopnia, ani tez nie
jestem z nim zwiazany z tytulu przysposobienia opieki lub kurateli.

(podpis cztonka komisji)




