Zarzgdzenie Nr 15/2009

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stargardzie Szczecinskim
z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 12 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam ,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie Szczeciriskim” stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Stargardzie Szczecinskim wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie Szczeciiskim Nr 9/06 z dnia 25 maja 2006r
pozniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Kadr i Administracji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2009
Dyrektora MOPS w Stargardzie
z dnia 15 czerwca 2009 r.

REGULAMIN

naboru pracownikéw ha wolne stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Stargardzie Szczeciriskim

§1

Regulamin okreéla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim
Oérodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie Szczecifiskim

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie
Szczecinskim,

Oé¢rodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Stargardzie
Szczecinskim;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Stargardzie Szczecinskim;

Biuletynie Informacji Publicznej — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej
Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie Szczecinskim

stronie internetowej - oznacza to strong internetowg Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stargardzie Szczeciriskim.

§3

1. Naboér kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie Szczecinskim, bedgcym
pracodawca samorzadowym jest otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktdre, zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano
zatrudnienia pracownika w ramach:

1) przesuniecia zatrudnionych pracownikow samorzadowych na inne
stanowiska pracy,
2) zastepstwa z tytutu diuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika,



Regulamin nabory pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze | 3

3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

3. Nabér kandydatéw na stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej, dziatajacy jako kierownik samorzgdowej jednostki organizacyjnej.

§4

1. Procedura naboru wszczynana jest na wniosek kierownika dziatu, w ktérym ma by¢
zatrudniony kandydat.

2. Wniosek o rozpoczecie naboru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wniosek o zatrudnienie pracownika kierownik dziatu sktada u Kierownika Dziatu Kadr i
Administracji.

4. Wniosek o zatrudnienie pracownika na stanowisko kierownicze lub samodzielne
stanowisko pracy sporzadza w uzgodnieniu z Dyrektorem Kierownik Dziatu Kadr i
Administracji.

§5

1. Kierownik Dziatu Kadr i Administracji na podstawie opisu stanowiska sporzadza projekt
ogloszenia o naborze. Projekt ogltoszenia podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.
2. Ogtoszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezhedne a ktére dodatkowe,

4) wskazanie czy o dane stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

6) wskazanie wymaganych dokumentow a w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,

b) dokumenty poswiadczajgce wymagany staz pracy — kopie swiadectw pracy,

c) kopie dokumentow poswiadczajgce wyksztatcenie,

d) oswiadczenie o korzystaniu z pefni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie,

e) oswiadczenie zawierajace informacje o zatrudnieniu w MOPS wspdtmatzonka
lub osoby bedacej krewnym do drugiego stopnia, powinowatym pierwszego
stopnia albo pozostajgcym w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moie byc
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
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4. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza sie na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

5. Dopuszcza sie umieszczanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze
w $rodkach masowego przekazu oraz urzedach pracy.

§6

Naboru kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
1. W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
c) Kierownik Dziatu Kadr i Administracji lub Z-ca Kierownika Dziatu Kadr i
Administracji
2. W przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze:
a) Dyrektor,
b) Kierownik dziatu, w ktérym ma by¢ zatrudniony kandydat,,
¢) Kierownik Dziatu Kadr i Administracji lub Z-ca Kierownika Dziatu Kadr i
Administracji

3. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej wykonuje Dziat Kadr i Administracji.

4, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na udziat w pracach Komisji, o ktorej mowa w ust. 112
dodatkowo innych os6b posiadajacych przygotowanie merytoryczne i majgce
znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatdw.

5. Prace Komisji moga byé¢ prowadzone, jezeli w posiedzeniu Komisji bierze udziat co
najmniej 2/3 jej sktadu.

6. Do sktadu Komisji nie moie by¢ wyznaczona osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy
nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzié uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, zostang ujawnione w trakcie naboru,
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynnosci dokonane
przez Komisje dziatajgcg w poprzednim sktadzie sg niewazne.

§7

Procedura naboru jest dwuetapowa i obejmuje:

1. Kwalifikacje formalng, obejmujaca badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetniania wymagar formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Kwalifikacje merytoryczna, ktéra jest rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Rekrutacyjna.

§8

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
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ogloszeniu o naborze i podlegaja upublicznieniu jedynie na wniosek o udostepnienie
informacji publicznej.

§9

1. Z kandydatami, ktérzy spetniaja wymagania formalne Komisja przeprowadza rozmowg
kwalifikacyjna, w trakcie ktérej dokonuje sie oceny:

1) kwalifikacji zawodowych kandydata na stanowisko urzgdnicze,

2) znajomosci obowiazujacych przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan
na danym stanowisku,

3) umiejetnosci dodatkowych.

2. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 za poszczegolne
grupy ocen wymienionych w ust. 1.
3. W przypadku réwnej liczby punktéw o wyborze kandydata rozstrzyga Dyrektor.

§10

1. Po zakoriczeniu procesu rekrutacji nastgpuje ostateczny wybor kandydatow do
zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie Szczecifiskim

2. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor

3. Decyzja Dyrektora jest ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

§11

1. Po dokonaniu wyboru kandydatéw Kierownik Dziatu Kadr i Administracji sporzadza
protokét z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.
2. Protokét zawiera w szczegélnosci:

1) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabor

§12

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwiocznie od dnia zakonczenia
procedury naboru.
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2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko urzednicze.
3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w na stronie internetowej, Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§13
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesigcy od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokdle tego naboru.

§14

W przypadku braku kandydatéw lub nie dokonania wyboru kandydata na okreslone
stanowisko ogtasza sie kolejny nabor.

§15

Dokumenty dotyczace procedury naboru przechowywane s3 przez Kierownika Dziatu Kadr i
Administracji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§16
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w drodze naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru nie zakwalifikowaly sig jako

kandydaci do pracy beda zwracane adresatom listem za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub do rgk wtasnych.

§17

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem rozstrzyga Dyrektor .
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

Stargard Szczecifiski dnia ......ccoveeieinn,

Kierownik Dziatu
Kadr i Administracji
wm.

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA WOLNE:

[ kierownicze stanowisko urze,clnicze1 ........................................................

[] stanowisko urzednicze® ...

(nazwa stanowiska)

-------------------------------------------------

(nazwa stanowiska)

DZIAt

Przyczyna wszczecia naboru:

Data planowanego
zatrudnienia

Nazwa stanowiska:

Opis stanowiska:

Wyksztafcenie:

(wymagania: konieczne / preferowanel)

WYPEENIA WNIOSKUJACY

[] przyznania nowego etatu’
O wakat (powstaly w zwigzku z .......cvvviniiiiinnnnnes

Wymogi stanowiska

SREDNIE / WYZSZE!
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Kierunek studiow
(wymagania: konieczne / preferowanel)

Staz pracy

(wymagania: konieczne / preferowanel)

Doswiadczenie zawodowe
(wymagania: konieczne / preferowanel)

Pozostate wymagania
konieczne:

Pozostate wymagania
preferowane:

...................................

data i podpis wnioskujgcego

WYPEELNIA DZIAL KADR | ADMINISTRACII
1. Potwierdzenie wolnego etatu ..........ccccevvnvnninns R R T .

2. Sktad Komisji Rekrutacyjnej:

data i podpis

ZGODA DYREKTORA NA ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU

! niepotrzebne skresli¢
2 Jeseli zatrudnienie nowego pracownika nastepuje z powodu przyznania Osrodkowi nowego etatu do wniosku o
rozpoczecie naboru nalezy dofaczyc kserokopie decyzji o zwigkszeniu liczby etatéw wraz ze strukturg organizacyjna.



