Zarzgdzenie Nr 33/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach
z dnig 31.03.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy spolecznej w Bobolicach

Na podstawie § 9 pkt 2 i 5 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobalicach
nadanego Uchwala Nr VII/63/19 Rady Miejskiej w Bobolicach z dnia 25 kwietnia 2019 roku ze zmianami oraz art.
11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
ze zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Bobolicach stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2014 Kierownika Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bobolicach z dnia 24 stycznia 2014 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Migjsko-Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Bobolicach ze zmianami.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pani Jolancie Holik.

§4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania. /f—\
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Kierownik MGOPS/




Lalgeznik
do Zarzgdzenia Nr 33 /2021

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Miejsko — Gminnym OSrodku Pomocy Spotecznej w Bobolicach
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§1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bobolicach,

2. kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bobolicach,

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona na podstawie umowy o prace w MGOPS
w Bobolicach,

4. wolnym stanowisku urzgdniczym — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko na ktore, zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzagdowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

5. BIP — Biuletyn Informacji Publicznej.

§ 2. Zarzadzenia nie stosuje sie w przypadku:

1. zmiany warunkow pracy (zakresu czynnosci) pracownika,

2. zatrudnienia na czas nieokreslony pracownika, ktéry dotychczas zatrudniony bvt na czas okreslony
na tym samym stanowisku,

3. zatrudnienia na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecno$cia pracownika samorzadowego.

4 awansu wewnetrznego w ramach tej samej grupy stanowisk.

§ 3. Decyzjg o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej o wakujacym stanowisku podejmuje kierownik oérodka.

§4. 1.Komisjg powoluje kierownik osrodka odrebnym zarzadzeniem.
2. W sktad komisji wehodzi przewodniczacy oraz nie mniej niz dwéch cztonkéw (pracownikéw).

§ 5. Etapy naboru:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Skladanie dokumentdw.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdw.

4. Rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

7. Ogloszenie wynikéw naboru.

§ 6. 1.0gloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w BIP MGOPS oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie osrodka.

2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres osrodka jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenic wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacjg o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentdw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,



§ 7. L.Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszefi nastepuje przyjmowanie dokumentéw
od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Termin do skiadania dokumentow okreslony w ogloszeniu nie moze byé krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

3. Na dokumenty skladaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys ze zdjgciem- curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oSwiadczenie, ze posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,

4. Nie ma mozliwosci rozpatrywania dokumentéw poza ogloszeniem.

§ 8. l.Analizy dokumentéw dokonuje komisja powolana przez kierownika osrodka.

2.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych w nich zawartych z wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu.

3.Wynikiem analizy dokumentow jest wsigpne okreslenie mozliwosei zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 9. 1.Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcii,
przewodniczgcy komisji sporzadza protokdt z lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania okreélone
w ogloszeniu,

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publicznga w zakresie
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 10. 1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w zlozonych dokumentach.

2.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umigjgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkdw,

2) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu gminnego, w ktorej ubiega sig o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

4) cele i ambicje zawodowe kandydata.

3.Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja.

§ 11. 1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spehiajacych
wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia kierownikowi osrodka zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przediozyé
zaswiadczenie o niekaralnosei.

§ 12. 1.Po zakonezeniu procedury naboru przewodniczaey komisji sporzadza protokét.

2.Protokét zawiera w szczegolnosei:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i adresy nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
2) liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,

3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 13. 1.Po zakoniczeniu procedury naboru przewodniczacy komisji sporzadza informacje, ktéra upowszechnia
sig niezwlocznie o zakoficzeniu procedury naboru.



2. Informacja, o kiérej mowa w ust. | zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
3.Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszef przez okres 3 miesigcy.

4.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 14. l.Dokumenty zloZone przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty zlozone przez pozostale osoby pozostawiane sg w dokumentaciji osrodka.



