Zarzadzenie Nr 10/2009
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach
z dnia 30.04.2009 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania aboru kandydatow na wolne
stanowiska urzdnicze w tym na kierownicze stanowiska urgdnicze w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lapach.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopad®823. o pracownikach
samoradowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458)zadzam, co nasgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w MOPS i bezwdgkgo przestrzegania: ,, Regulamin
przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stakawiszdnicze w tym na kierownicze

stanowiska urgnicze w MOPS w tapach” stanay zahcznik do niniejszego Zagdzenia.
§2

Odpowiedzialnym za wykonanie zadzenia czyni Kierownika Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego MOPS w tapach.

§3

Z zaradzeniem polecam zapoznaracownikow MOPS w tapach w sposb zwyczajowo
przyjety — obiegiem za potwierdzeniem zapoznangazdrescia.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



1.

b)

Zalacznik do Zaradzenia Nr 10/2009
Dyrektora MOPS w tapach
Z dnia 30 kwietnia 2009 r.

Regulamin
Przeprowadzania naboru kandydatow
na wolne stanowiska urednicze
w tym na kierownicze stanowiska urgdnicze

w Miejskim O srodku Pomocy Spotecznej w Lapach

Rozdziat |
Zasady ogolne
§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnieaiatanowiska uegnicze w
Miejskim QOsrodku Pomocy Spotecznej w ktapach na podstawie odgar i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowiskacdmicze w drodze pogbowania
rekrutacyjnego.

Zatrudnienie za stanowiska, o ktorych mowa w ushak¢puje na podstawie umowy

0 prag.

§2

Decyz¢ o rozpocezciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MOPS

W przypadku kierowniczego stanowiskacgiriczego — z wiasnej inicjatywy,

W przypadku stanowiska wdniczego — na wniosek kierownika \é¢awego dziatu

W przypadku naboru na wolne stanowiskoednicze kierownik wiéciwego dziatu
sktada Dyrektorowi MOPS:

Formularz wniosku o koniecziw i potrzebie zatrudnienia pracownika, wg wzoru
stanowacego zacznik nr 1 do Regulaminu,

Opis wolnego stanowiska gdniczego, wg wzoru stanoygego zacznik nr 2 do
Regulaminu.

W przypadku naboru na kierownicze stanowiskoedmizze Dyrektor MOPS
wyznacza osa ktéra przygotowuje dokumenty oktene w pkt 2.



Akceptacja opisu stanowiska enniczego oraz zgoda Dyrektora powaduj
rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiskginicze.

Pracownik prowadzy sprawy kadrowe, w oparciu o przeddoe dokumenty z
akceptagj Dyrektora przygotowuje ogtoszenie o wolnym starshwiurzdniczym lub

o wolnym kierowniczym stanowisku wdniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko, ktore wywiesza¢sina tablicy informacyjnej MOPS i umieszcza w
Biuletynie Informacji Publicznej. Wz6r ogtoszenidarsowi zadcznik nr 3 do
Regulaminu.

Mozliwe jest ztazenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach, mvin.

Prasie

Powiatowym Urzdzie Pracy.

Wymagania niezfuine dla kandydatéw ubiegajch s¢ o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym ( art. 6 ustawy o pracownikach samdmvych) to:

Obywatelstwo polskiealz obywatelstwo Unii Europejskiej, a tak innych pastw
stosownie do art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,

Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiadny
Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywaniagyna okrdonym stanowisku
Co najmniej wyksztatcenigednie

Niekaralné¢ za przesipstwa skarbowe Ilubscigane z oskaenia publicznego
popetnione umiinie,

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania niezidine dla kandydatow ubiegaych s¢ o zatrudnienie na
kierowniczym stanowisku uggniczym:

Obywatelstwo polskiealz obywatelstwo Unii Europejskiej, a tak innych pastw

stosownie do art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,

Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczny
Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywaniaagy na okréonym
stanowisku,

Niekaralné¢ za przesfpstwo skarbowe lubscigane z oskaenia publicznego
popetnione umiinie,

Nieposzlakowana opinia,

Posiadanie co najmniej trzyletniego atdub wykonywanie przez co najmniej 3 lata

dziatalngci gospodarczej o charakterze zgodnym 2z wymaganiaai danym

stanowisku,



g) Wyksztalcenie wisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumienizepsow
ustawy o szkolnictwie waszym.

9. Wymagania dodatkowe ustalane s$ndywidualnie dla kadego konkretnego
stanowiska i umieszczane sve wniosku o przycie nowego pracownika oraz w
tresci ogtoszenia o naborze kandydatéw.

10. Kandydaci ubiegagy sk 0 wolne stanowisko skiladajdokumenty aplikacyjne
zawierajce:

a) List motywacyjny,

b) Zyciorys,

c) Kopie dokumentéw potwierdzaych posiadane obywatelstwo, wyksztalcenie,
kwalifikacje, sta pracy, wykonywanie dziataldoi gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

d) Oswiadczenie kandydataze nie byt skazany prawomocnym wyrokiemds za
umyslne przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo
skarbowe,

e) Zgoa kandydata na przetwarzanie danych osobowych wepremaboru.

11. Termin do skfadania dokumentow, ckoay w ogtoszeniu o naborze, nie aeoby
krétszy nz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wi@&ynie Informacji
Publiczne,.

12. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osobyg#gee s¢ o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po ukazaniug¢sogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

13. Kandydaci w terminie okilnym w ogtoszeniu przesytagokumenty aplikacyjne w
zamknetych kopertach na adres MOPS. Zamgkai koperty z dokumentami
aplikacyjnymi mana rownie skitad& osobscie w Sekretariacie MOPS.

14. Sekretariat przekazuje zamitei koperty z dokumentami Dyrektorowi MOPS.

15. Nie przyjmuje si dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat Il

Procedura naboru

§3



1. W Miejskim Grodku Pomocy Spotecznej w tapach powotujee ${omisje
Rekrutacyja.

2. Komisg Rekrutacyjia powotuje Dyrektor MOPS.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:

a) Dyrektor MOPS,

b) Kierownik, ktory sktadat wniosek o przgjie nowego pracownika,

c) Osoba wyznaczona przez Dyrektora MOPS — Sekr&tamisji lub dwie osoby z tego
jedna jest Sekretarzem Komisji w przypadku naboau kierownicze stanowisko
urzednicze.

d) Przedstawiciel Urdu Miejskiego w Lapach.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére odhywiajw obecnéci petnego sktadu.

§4

1. Procedura naboru kandydatow skladasiasg¢pujacych etapow:

1. etap wsfpny — zgloszenie potrzeby =zatrudnienia nowego prvad@ -—
przeprowadza kierownik komorki organizacyjnej,

2. pierwszy etap rekrutacji — analiza zdaych dokumentow aplikacyjnych i ocena
spetnienia warunkow formalnych, oklenych w ogtoszeniu o naborze w celu
ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drumietapu pospowania —
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna MOPS.

3. Drugi etap rekrutacji — ocena merytoryczna zaiych dokumentéw
aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjne z wybrany kandydatami -
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna Zgata.

2. Komisja dokonuje analizy ztonych pod ktem ich zgodnéci z wymaganiami
zamieszczonymi w ogtoszeniu o naborze.

3. Po dokonaniu analizy Komisja spagiza list kandydatow spetniagych wymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowiskstalLzawiera
imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego. Wz6r listy stanowiazahik nr 4 do Regulaminu.

4. Komisja przekazuje list kandydatow spetniagych wymagania formalne
pracownikowi prowadgemu sprawy kadrowe, ktory wywiesza jn tablicy

informacyjnej MOPS oraz umieszcza w Biuletynie nfiacji Publicznej.



Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne zbéigdatami, ktorzy & oceniani
na podstawie nagtujacych kryteriow:

Wiedza fachowa wymagana w ogtoszeniu o wolnyanawisku urzdniczym (analiza
merytoryczna ztponych dokumentow oraz test sprawdegj wiedz teoretyczg i
praktyczr zwiazarg z tematylg dotyczca pracy na obsadzanym stanowisku)
Umiegtnos¢ wypowiedzi

Prezentacja i zachowanie.

Po odbyciu rozméw kwalifikacyjnych czionkowie Wesji wypetniap arkusz
wynikoéw rozméw kwalifikacyjnych, stanowgy zahcznik nr 5 i nr 5a do Regulaminu.
Kandydat musi uzyskagowyzej 50 % ogdlnej punktaciji:

z 15 punktédw — na stanowisko ¢otnicze,

z 30 punktéw — na kierownicze stanowiskoedricze.

Komisja sporgdza protokot z przeprowadzonego naboru na danewisko, ktory
zwiera:

informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru,

sktad komisji przeprowadzajej nabor.

§5

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze infajma wyniku naboru umieszcza
sie na tablicy informacyjnej MOPS oraz w Biuletyniefldmmacji Publicznej. Wz6r

ogtoszenia o wyniku stanowvkzahcznik nr 7 i 7a do Regulaminu.

Rozdziat Il

Postanowienia kacowe

§6

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosilic sdo naboru, stanowi informacg
publiczry w zakresie oletym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostamwidoniony w procesie rekrutacji
zostaj dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty osoéb, kudreprocesie

rekrutacji zakwalifikowaly i do drugiego etapu i zostaly umieszczone w prowkol



beda przechowywane zgodnie z instrukdkancelaryja. Pozostalych osOb zostan
zniszczone komisyjnie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zavesmciumowy O prace ma
obowiazek przedtay¢ oryginat wanego zawiadczenia o niekaraldoi uzyskanego z
Krajowego Rejestru Karnego. Nie zénie zawiadczenia skutkuje nie zawarciem
umowy o prae.

. W kwestiach nieuregulowanych stosugemizepisy o pracownikach sameadbwych i

odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy.



Zalgcznik nr 1

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

WWYAZIAH SEKCIA: ... et e e
SEANOWISKO: ... e
LT 1= T = = 0

Uzasadnienie:

data i podpis wnioskggego



Zakcznik nr 2
Opis wolnego stanowiska urgdniczego
w Miejskim O srodku Pomocy Spotecznej w Lapach
Informacje ogdlne dotyaze stanowiska:
SEANOWISKO: ... e e e
DZiah: ..

L AT 1= U= = L

. Wymagania nieztdne:

MW KSZEAICENIE: L. e

Preferowany profil (SpecjalB@): ..........coviiiiiii i

Dadwiadczenie zawodowe (STRFACY): ...cvvvvirieie e e e e

Wykonywanie dziatalréei gospodarczej o charakterze zgodny z wymagamanstanowisku
(wlatach): ..o

Wymagania dodatkowe:

. Zakres zadawykonywanych na stanowisku:

data i podpis wnioskagego



Zalgcznik nr 3
Miejski O srodek Pomocy Spotecznej w Lapach
Ul. Lesnikowska 54
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

(okreslenie stanowiska)

1. Wymagania niezluine zwizane ze stanowiskiem:
Q) WWYKSZEAICENIE: ... i e e e e ————

b) Sta pracy/dziatalné¢ gospodarcza:

d) Niekaralné¢ za przesfpstwa skarbowe lukcigane z oskaenia publicznego popetnione ugyie,
e) Pelna zdolnig do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
f) Nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe zwiane ze stanowiskiem:

4. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny,

b) Zyciorys ( mile widziane zdfpie) z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraiwiczel

zawodowych,

c) Kwestionariusz osobowy kandydata ubiagego st o zatrudnienie,



d) Kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadane wyksztatcenie,

e) Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzgch wymagany sta pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzeych posiadane umiginosci oraz osigniecie zawodowe,
f) Kserokopie dokumentow potwierdzaych ukaczenie dodatkowych kursow, szkbje

g) Kserokopie dokumentéw potwierdzeych specjalistyczne kwalifikacje Ilub uprawnieniao d

wykonywania okrélonego zawodu,
h) Kserokopie posiadanych referencji lub opinii,
i) Oswiadczenie o posiadaniu wymaganego obywatelstw&debokopie dowodu fsamdci,

i) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zddlciodo czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw

publicznych oraze nie toczy s wobec kandydata pagtowanie karne,

k) Oswiadczenie o niekaraldoi za umylne przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub urdine

przesgpstwo skarbowe,

) Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zggbarw dokumentach
sktadanych w zwizku z naborem, dla potrzeb niedinych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb ( Dz. U. z 2202 r. Nr 101, poz. 926,

tekst jednolity, z pgniejszymi zamianami)

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne rgleprzestda w zamknétych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem,Dotyczy naboru na stanowisko:........................ " na adres: Miejski €odek

Pomocy Spotecznej w tapach, ul.shé&owska 54, 18 — 100 Lapy.

Zamknkte koperty z dokumentami mioa rownie: sktad& osobicie w Sekretariacie, w siedzibie MOPS w

tapach.

6. Dokumenty naley ztozy¢ w terminie .............. dni od daty opublikowania nirseggo ogtoszenia w

Biuletynie Informacji Publicznej.
Aplikacje, ktore wptym do MOPS w tapach po terminie, nieda rozpatrywane.

7. W trakcie naboru dua przeprowadzane rozmowy kwalifikacyjne. O termindd przeprowadzenia
kandydaci, wytonieni po pierwszym etapie rekrutacgprawdzeniu zimnych dokumentéw pod wzglem
formalnym — zostanpowiadomieni odpowiednim zapisem w dokumencieta_kandydatow spetniggych
wymagania formalne, ogloszonym w Biuletynie InfoojaPublicznej oraz wywieszeni na tablicy

Informacyjnej w siedzibie MOPS w tapach.

8. Informacja o wyniku naborughzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczrajaz tablicy

informacyjnej w siedzibie MOPS w tapach.



Zalgcznik nr 4
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
Miejski O srodek Pomocy Spotecznej w Lapach
Ul. Lesnikowska 54
18 — 100 tapy

(okreslenie stanowiska ugziniczego)

W wyniku analizy dokumentacji aplikacyjnej ztinej przez kandydatéw ubiegaych sé o ww.
stanowisko do nagbnego etapu rekrutacji zakwalifikowani zostali rpsfacy kandydaci spetniagy

wymagania formalne okéne w ogtoszeniu o naborze:

L p. Nazwisko i im¢ kandydata Miejsce zamieszkania

( miejscowdc)

Na Il etap rekrutacji zapraszamy ww. kandydataiddzby Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej
w tapach przy ul. Lenikowskiej 54 w dniu.............. 000dZ. ..vvviviiiiiaann.

Cztonkowie Komisji:

1.



Zakcznik nr 5
Arkusz wynikéw rozmow kwalifikacyjnych
odbytych w zwigzku z naborem

NA StANOWISKO .....ooviiiiii i e
(okrédenie stanowiska urgdniczego)

Nazwisko i im¢ Analiza Umiejetnos¢ = Prezentacja i Suma
kandydata ztozonych wypowiedzi  zachowanie uzyskanych
dokumentow punktow

(0-5pk)  (0-5 pki)
(0 — 5 pki)

Podpisy cztonkow Komisiji:



Arkusz wynikéw rozméw kwalifikacyjnych

na stanowisko

odbytych w zwiazku z naborem

okreslenie kierowniczego stanowiska waniczego)

Zalgcznik nr 5a

L.p

Nazwisko i ime
kandydata

Analiza
ztozonych
dokumentow

(0 — 10 pkt)

Umiejetnos¢
wypowiedzi

(0 — 10 pkt)

Prezentacja i
zachowanie

(0 — 10 pkt)

Suma
uzyskanych
punktéw

Podpisy cztonkow Komisiji:



1.

3.

4,

5.

Zalgcznik nr 6
Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na wine

stanowisko pracy w Miejskim Gsrodku Pomocy Spotecznej w Lapach

W wyniku przeprowadzonego naboru na stanowisko .......ccccc.cicceceiiinenn..
(okreslenie stanowiska uezlniczego)

aplikacje przestato ...l kandydatow, wtym .....................
(ilos¢ aplikacii) (ilosé aplikaciji)

kandydatéw spetniagych wymagania formalne.

Komisja w sktadzie:

w wyniku naboru, zgodnie z Regulaminem przeprowaidzanaboru wprowadzonym
zaradzeniem Nr ............. , Wybrata nagiujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagzkreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. | Nazwisko i img kandydata Miejsce zamieszkania Wyniki naboru
(miejscowdc)

W zwizku z powyszym kandydatem do zatrudnienia jest Pan/Pani:
Zastosowano nagiujace metody i techniki naboru:

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Podpisy cztonkéw Komisiji:

1.
2.
3.



Zalgcznik nr 7

Informacja o wynikach naboru

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach
Ul. Lesnikowska 54
18 — 100 Ltapy

(okreslenie stanowiska )

Informujemy, ze w wyniku przeprowadzonego naboru na ww. starkawi Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w tapach wybranym kandydatdo zatrudnienia jest

Pani/Pan* ..............ccoceeveiviieiieenneenzamieszkataly .
(ingii nazwisko kandydata) (miejscowi®)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis)

*niepotrzebne skedi¢



Zalgcznik nr 7a

Informacja o wynikach naboru
Miejski O srodek Pomocy Spotecznej w Lapach

Ul. Lesnikowska 54
18 — 100 Ltapy

( okreslenie stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakaéczenia procedury naboru nie wytoniono kandydata do
zatrudnienia na ww. stanowisko w Miejskirdr@dku Pomocy Spotecznej w Lapach.

Uzasadnienie nie rozstrzy@nia naboru:

( data i podpis)



