Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr OPS.021.3.2013
Dyrektora MGOPS w Dobrodzieniu

z dnia 23 maja 2013 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze i samodzielne
stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w tym na kierownicze i
samodzielne stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska

pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu: pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy okreslonych w
regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej z wytgczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MGOPS, okreslajac cele i zadania
wykonywane na danym stanowisku pracy oraz wynikajace z tego tytutu obowigzki obcigzajgce
zajmujgcego je stanowiska.

Rozdziat 2
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentdéw ztozonych zgodnie z ogtoszeniem oraz w celu
wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor w formie odrebnego zarzadzenia
powotuje Komisje Rekrutacyjna.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:
a) Dyrektor MGOPS/Gtéwny Ksiegowy MGOPS,
b) pracownik socjalny,

¢) inna osoba posiadajgca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wiasciwej
oceny kandydata.



3. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie w stosunku do osoby , ktdra ztozyta oferte , albo pozostaje wobec nigj
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdziat 3
Etapy naboru
§3
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w MGOPS,

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

w

. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne,

(S,

. Selekcja koncowa kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna,

(o))

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

7. Ogtoszenie wynikéw naboru,

0o

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Rozdziat 4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w MGOPS
§4

1.0gtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej MGOPS Dobrodziern /www.bipmgops.dobrodzien.pl/ oraz na tablicy ogtoszen MGOPS w

Dobrodzieniu, Pl. Wolnosci 1.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktére z nich s3
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentodw,

f) warunki pracy i ptacy,


http://www.bipmgops.dobrodzien.pl/

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

3. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP MGOPS w Dobrodzieniu /www.bipmgops.dobrodzien.pl/

oraz na tablicy ogtoszert MGOPS przez 14 dni kalendarzowych.
5. Wzdr ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 2.
Rozdziat 5
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych
§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP /www.bipmgops.dobrodzien.pl/ i na tablicy ogtoszen MGOPS w

Dobrodzieniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Rozdziat 6
Rozpatrzenie ofert

§6

1.Po uptywie terminu od ztozenia ofert komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace. Prace komisji
odbywajg sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej przewodniczgcego.

2. W pracach komisji nie mogg uczestniczy¢ osoby nie bedace jej cztonkami.


http://www.bipmgops.dobrodzien.pl/
http://www.bipmgops.dobrodzien.pl/

3.Przewodniczgcy zapoznaje komisje z regulaminem konkursu.

4.0dbiera ztozone oferty i sprawdza czy sg nienaruszone.

5.Stwierdza bezstronnos¢ cztonkdw komisji. W przypadku stwierdzenia, ze wérdd cztonkdw komisji sg
osoby zwigzane pokrewieristwem, powinowactwem lub matzeistwem z kandydatem biorgcym udziat
w konkursie, wyklucza sie te osoby z prac komisji. Komisja moze dziata¢ w niepetnym skfadzie, ale nie
mniej niz 2/3 sktadu osobowego.

6.Cztonkowie komisji zapoznajg sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, oceniajg ztozone
dokumenty pod wzgledem wymogdéw formalnych oraz czy z dokumentéw wynika, ze kandydat
spetnia wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu.

7.0ferty ztozone po terminie, oferty nie zawierajgce wszystkich dokumentéw oraz oferty z ktérych
wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie
zostajg dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.

8.Cztonkowie komisji decydujg w gtosowaniu jawnym o dopuszczeniu lub odmowie dopuszczenia
kandydata do drugiego etapu konkursu. Rozstrzygniecie nastepuje zwyktg wiekszoscig gtoséw. W
przypadku réwnej liczby gtoséw rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisji.

9.Postepowanie konkursowe przeprowadza sie, takze w przypadku zgtoszenia sie jednego kandydata.
10.W pierwszym etapie nie uczestnicza kandydaci.

11.Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo nie dopuszczeniu do dalszego

postepowania konkursowego.

Rozdziat 7
Wybdr kandydata
§7

1.Z kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne komisja rekrutacyjna przeprowadza
rozmowy kwalifikacyjne.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw,

b) posiadang wiedze o samorzadzie gminnym,

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



d) cele zawodowe kandydata.

4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od O
do 10.

§8

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata ktory,
uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

2.W przypadku uzyskania przez dwdch lub wiecej kandydatéw tej samej liczby punkéw, komisja
wytania kandydata zwyktg wiekszoscig gtoséw w gtosowaniu jawnym.

3.0gtoszenie wynikdéw konkursu nastepuje po zakonczeniu gtosowania przez odczytanie.
§9

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét w celu podjecia decyzji o
zatrudnieniu.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabédr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
3. Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 3.
Rozdziat 8
Informacja o wynikach naboru
§10

1. Dyrektor sporzadza informacje o wynikach naboru i upowszechnia jg w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakornczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.



2.Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP MGOPS w Dobrodzieniu
/www.bipmgops.dobrodzien.pl/ i na tablicy ogtoszen MGOPS w Dobrodzieniu przez okres, co

najmniej 3 miesiecy.
3. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 4 i nr 5 do zarzadzenia.

4. Dyrektor zawiadamia na pismie o wyniku wyboréw wszystkich kandydatéw biorgcych udziat w
naborze, ktérzy nie zostali przyjeci do pracy w MGOPS.

§11

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 12 ust. 1, 2 i 3 stosuje
sie odpowiednio.

Rozdziat 9
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdéb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej MGOPS w Dobrodzieniu /www.bipmgops.dobrodzien.pl/ oraz na tablicy ogtoszen MGOPS

w Dobrodzieniu, Pl. Wolnosci 1 .
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