Zalacznik do

zarzadzenia Nr 12/2018

Kierownika Miejsko-Gminnego OSrodka
Pomocy Spolecznej w Zlociencu

z dnia 21 maja 2018 r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska
urzednicze w Miejsko - Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu.

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

§1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ziociencu, zwanym dalej ,,Osrodkiem”, podejmuje Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu, zwany dalej ,.Kierownikiem”,
z wlasnej inicjatywy.

Rozdzial I1
Powolanie komisji przeprowadzajacej nabér

§2.1. Komisja przeprowadzajaca nabdr, zwana dalej ,,Komisja, powolywana jest
kazdorazowo zarzadzeniem Kierownika i sktada si¢ z 3-5 czlonkow.
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
4. W przypadku gdy do konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze staje osoba pozostajaca z czlonkiem Komisji w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia, cztonek ten jest wylagczony z udziatu
w pracach komisji.
5. Czlonek Komisji powinien wylaczy¢ si¢ z jej prac, jesli lacza go z ktérymkolwiek
z kandydatéw stosunki mogace wywota¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3. Nabor na wolne stanowisko sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

2) skitadanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatow —analiza dokumentow aplikacyjnych;

4) ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne;

5) selekcja koncowa kandydatow —pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa
kwalifikacyjna;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

8) ogloszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§4.1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
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1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) datg ogloszenia naboru;

4) ilo$¢ wolnych etatow;

5) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg konieczne (obligatoryjne), a ktére dodatkowe

(pozadane);

6) wskazania zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

8) informacje o wymaganych dokumentach; list motywacyjny, zyciorys —curriculum vitae,
kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wymagany staz pracy, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach;

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

10) informacje dodatkowe i uwagi,

11)informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.

3. Ogloszenie o naborze powinno si¢ znajdowac na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen przez

okres co najmniej 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5.1. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.
2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
3. Dokumenty aplikacyjne beda przyjmowane rowniez droga elektroniczna.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — postepowanie kwalifikacyjne

§6. 1. Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadza Komisja w obecnosci co najmniej
3/5 cztonkéw komisji.
2. Postepowanie kwalifikacyjne polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z ofertami
nadestanymi przez kandydatow lub ztozonymi osobiscie w siedzibie Osrodka.
3. Celem postepowania kwalifikacyjnego jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Postepowanie kwalifikacyjne koczy si¢ podjeciem decyzji w sprawie dopuszczenia
kandydata do udziatu w konkursie.
5. W terminie trzech dni od powiadomienia kandydata o niedopuszczeniu go do udziatu
w konkursie i zgloszenia przez tego kandydata sprzeciwu, nastepny etap konkursu moze si¢
odby¢ nie wezesniej niz po rozpatrzeniu sprzeciwu. Sprzeciw rozpatruje Kierownik Osrodka.

Rozdzial VII
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Selekcja koncowa kandydatow

§7.1. Na selekcje koncowa sktadajg sie:
1) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub
2) rozmowa kwalifikacyjna
2. Decyzje o wyborze formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Kierownik Osrodka.
3. Kandydaci zakwalifikowani do testu lub rozmowy zostana poinformowani droga
telefoniczna, listowa lub mailowa.

Rozdzial VIII
Rozpoczecie postepowania konkursowego

§8. 1. Wiasciwe postepowanie konkursowe rozpoczyna si¢ od przedstawienia zasad
przeprowadzenia konkursu obecnym czlonkom Komicji i kandydatom na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urze¢dnicze.

2. Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze
wystepujg osobno przed Komisja w kolejnosci alfabetycznej, w obecnosci cztonkow komisji.
3. Komisja zapoznaje si¢ z kandydatami oraz wystuchuje ich autoprezentacji.

Rozdzial IX
Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna

§9.1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej jest
sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy, a takze
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

3) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

4. Kazdy cztonek Komisji zadaje po jednym pytaniu kandydatom i dokonuje oceny w skali od
0 do 4. Ustala si¢ nastepujacg skale ocen, stosowana przy ocenie odpowiedzi na pytania:
1) 0 — kandydat nie spelnia wymagan,

2) 1 — kandydat spelnia wymagania w stopniu dostatecznym

3) 2 — kandydat spetnia wymagania w stopniu dobrym

4) 3 — kandydat spelnia wymagania w stopniu bardzo dobrym

5) 4 — kandydat spelnia wymagania w stopniu celujgcym

5. Kazdy czlonek Komisji glosuje na przygotowanej przez przewodniczacego Komisji
opieczetowanej karcie, z wypisanymi w kolejnosci alfabetycznej nazwiskami kandydatow,
stawiajgc ocene adekwatng do wczesniejszych odpowiedzi kandydata. Oceniana jest kazda
odpowiedz kandydata poprzez postawienie na karcie po prawej stronie nazwiska oceny
odpowiadajacej skali okreslonej w ust. 4.

6. Kazdy inny niz okreslony w ust. 5, sposéb glosowania traktuje si¢ jako glos niewazny.

7. Glosowanie odbywa si¢ rowniez, gdy do konkursu przystgpi jeden kandydat.

8. Liczenie gloséw odbywa si¢ jawnie przez odczytanie wszystkim czlonkom Komisji
oddanych kart do glosowania.
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9. Najlepszymi kandydatami na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze wylonionymi w trakcie konkursu sa kandydaci, ktérzy zostali najwyzej ocenieni
przez czlonkéw komisji w glosowaniu. Za ocen¢ najwyzsza uznaje si¢ sume ocen
czastkowych odpowiedzi i sumeg ocen wszystkich cztonkéw komisji.

9. W przepadku rownej ilosci punktow uzyskanych przez dwéch lub wigcej kandydatow
o wyborze kandydata decyduje komisja po zadaniu dodatkowych pytan z zakresu
obowiazkow, ktore zatrudnione osoby beda spelnia¢. Najlepszym kandydatem zostaje
kandydat, ktory otrzyma w drugiej turze glosowania zwykla wigkszos¢ glosow.

Rozdzial X
Sporzgadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§10.1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe jednostki;
2) datg sporzadzenia;
3) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl przeprowadzony nabédr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze;
4) liczbe przestanych ofert;
5) liczbe nadestanych ofert spetniajacych wymagania formalne;
6) sktad Komisji;
7) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
8) uzasadnienie danego wyboru.
3. Protokot wraz z kartami do glosowania przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi
Osrodka w terminie 3 dni od daty jego sporzadzenia.

Rozdzial XI
Ogloszenie wynikow naboru

§11.1. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja wybiera kandydata, ktory
uzyskal najwyzszg liczbe punktow z lub pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedlozy¢ o$wiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§12.1. Informacje o wynikach upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru.
2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia wyboru na
stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen Osrodka przez
okres co najmniej 3 miesigey.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
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osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust.
1 - 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13.1. Oferta kandydata, ktora zostanie wyloniona w procesie rekrutacji, zostanie
dotaczona do jego akt osobowych.
2. Oferty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
obowigzujaca w Osrodku.
3. Oferty pozostatych oséb bedg komisyjnie niszczone.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§14. 1. Konkurs na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze moze by¢ uniewazniony przez Kierownika Osrodka, jezeli zostal naruszony
niniejszy regulamin lub w przypadku, gdy po rozstrzygnigciu konkursu wyszly na jaw
okolicznosci dyskwalifikujace kandydata z udzialu w konkursie albo zaistnialy inne
przestanki materialno-prawne uniemozliwiajace powierzenie kandydatowi stanowiska
2. Wszelkie sprawy sporne wynikajgce ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
Kierownik Osrodka.







