Zalacznik
do Zarzadzenia nr 3 /2018
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie
z dnia 22 lutego 2018 roku

REGULAMIN
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1
Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru

w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie zwanym dalej
»MGOPS”.

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
82

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzgdnicze w MGOPS w oparciu o realizowane zadania oraz analize
personalng, uwzgledniajaca wakaty lub zamiar utworzenia nowego miejsca pracy
podejmuje Kierownik MGOPS z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Zastgpcy
Kierownika.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 przedktada si¢ w celu zatwierdzenia

Kierownikowi MGOPS. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
§3

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Kierownik MGOPS w formie zarzadzenia, okreslajac
jej sktad 1 funkcje, wyznaczajac przewodniczacego i1 cztonkow.

2. Zadaniem komisji jest wylonienie i przedstawienie Kierownikowi O$rodka nie wigcej
niz pigciu najlepszych kandydatow, speilniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

3. Komisja Rekrutacyjna sktada si¢ co najmniej z trzech oséb.



4. Do skutecznosci decyzji podjetych przez komisje niezbedna jest obecnos$¢ co najmniej
dwoch cztonkéw Komisji.

5. Czlonkowie Komisji podlegaja wylaczeniu z jej prac, jezeli z kandydatem biorgcym
udziat w naborze taczg ich stosunki mogace wywotywac¢ uzasadnione watpliwosci co
do ich bezstronnos$ci, pozostaja w zwigzku matzenskim, sg zwigzani z nimi z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli, s3 krewnymi lub powinowatym do drugiego
stopnia.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

ETAPY NABORU

84

Postepowanie rekrutacyjne sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2)przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
3)wstepna ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
4)ogloszenie listy kandydatow, spetniajacych wymogi formalne,
5)selekcja koncowa kandydatow wedtug potrzeb:
6) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
7) test kwalifikacyjny,
8) praktyczne sprawdzenie wymaganych umiej¢tnosci,
9) rozmowa kwalifikacyjna,
10)sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,
11)ogloszenie wynikéw naboru, podj¢cie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy

0 pracg.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

85

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym poza miejscami wskazanymi
w ustawie o pracownikach samorzadowych moze by¢ dodatkowo zamieszczane na stronie
internetowej] MGOPS, Biuletynie Informacji Publicznej Os$rodka, prasie, urzgdach pracy,

akademickich biurach karier, itp.

§6

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera informacje okre§lone w art. 13 ust.



2 i 2austawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 1.

poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 193). Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3.

§
87

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu winien uwzglednia¢ zapis art.

13 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.

72016 1. poz. 902, z 2017 1. poz. 60, 193) oraz potrzeby 1 mozliwo$ci organizacyjne osrodka.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§8

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV)

oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $§wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem),

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

inne wg potrzeb np. referencje, wizja pracy lub organizacja pracy na wolnym
stanowisku pracy itp.

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U.z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 193) jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢,
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem Sadu za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz

korzystania z peini praw publicznych,

11) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na

zajmowanym stanowisku.

§9



1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie MGOPS
lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w § 7 decyduje data
wptywu do MGOPS.

2. W postepowaniu konkursowym biorg udziat tylko osoby, ktore dokumenty aplikacyjne
ztozyty w okresie od ukazania si¢ ogloszenia do uptywu terminu skladania ofert.

3. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, za
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym lub

profilem zaufanym (zgodnie z aktualnymi przepisami prawa).

WSTEPNA OCENA ZEOZONYCH DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§10

1. Celem analizy dokumentoéw jest porownanie danych zawartych w aplikacjach
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
2. Wynikiem analizy dokumentow jest ustalenie, czy kandydat spelnia wymogi formalne

zawarte w ogloszeniu o naborze.

OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

§11

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji ustala si¢ liste kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsca
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego (wzor listy stanowi zatacznik nr 4)
przedstawia si¢ do zatwierdzenia Kierownikowi MGOPS.

3. Kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powiadamia si¢ o terminie dalszego etapu

naboru tj. selekcji koncowe;.

§12
Informacje o kandydatach, ktorzy biorg udzial w naborze stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskami urzedniczymi,

okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§13



1)
2)
3)

Celem selekcji koncowej jest sprawdzenie niezbednej wiedzy 1 umiejetnosci

kandydata okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. Komisja przeprowadza selekcje koncowa kandydatéw korzystajac z nastgpujacych

metod:
rozmowy kwalifikacyjne;j,
testu kwalifikacyjnego,

praktycznego sprawdzenia umiejetnosci kandydata.

§ 14

. Kazdorazowo komisja dobiera odpowiednie techniki i sposoby rekrutacji niezbedne

do zatrudnienia na danym stanowisku.
Kazdy cztonek komisji przydziela kandydatowi punkty w skali 0-10 w

poszczegolnym zakresie badanych zagadnien, o ktorych mowa w § 13.

. Kandydatem na wolne stanowisko jest osoba, ktora w procesie rekrutacji uzyskata

najwyzszg liczbg punktow.
Mozliwo$¢ wyboru kandydata warunkuje uzyskanie przez niego co najmniej 70 %
mozliwych do uzyskania punktéw 1lacznie ze wszystkich etapow selekcji

zastosowanych w procedurze naboru

. W przypadku réwnej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatdéw, o ostatecznym

wyborze decyduje kierownik MGOPS lub osoba przez niego upowazniona.

SPORZADZENIE PROTOKOLU I WYBOR KANDYDATA
§15

Po przeprowadzonej selekcji koncowej komisja sporzadza protokél zgodnie

z art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
7 2016 1. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 193). Wzor protokotu zatacznik nr 3.

§16

W przypadku odmowy nawigzania stosunku pracy przez kandydata wytonionego

w drodze naboru, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrod najlepszych kandydatéw, wymienionych w protokole tego naboru.

OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§17



Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana zgodnie z art. 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r.

poz. 60, 193). Wz6r informacji stanowi zatgcznik nr 4.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI
§18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob w przypadku ich nieodebrania, po
zakonczeniu procedury naboru beda przechowywane przez MGOPS na zasadach

1 w terminach okreslonych w przepisach dotyczacych przechowywania akt.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

Borne Sulinowo, dnia .......................

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ...
W SCKCII/AZIALE ....ett i

z uwagi na (wakat, powstanie nowej komorki, inne, jak zmiany przepisow prawnych,
wprowadzenie nowych zadan do realizacji, itd.)...........oooiiiiiii i

Proponowany termin zatrudnienia: ............oiuiiiiiiii e

Proponowany sposob zatrudnienia ............c.eoiiiiiiiiiii i e

Wymagania niezbedne dla ww. stanowiska pracy (dot. wyksztalcenia, stazu
zawodowego, kwalifikacji):

Wymagania dodatkowe dla ww. stanowiska pracy (dot. znajomoS$ci przepisow,
oprogramowania, cech osobowych itd.):

(podpis wnioskujacego)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
BORNEM SULINOWIE OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

o

W

n

( nazwa stanowiska pracy )

Wymagania niezbg¢dne:

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys (CV)

oryginal kwestionariusza osobowego dla 0osdb ubiegajacych sie o zatrudnienie
kserokopie swiadectw pracy(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem)

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 193) jest obowigzany do zlozenia
w raz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,
wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

inne, wg potrzeb np.: referencje, wizja pracy lub organizacja na wolnym
gtanowisku pracy itp.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie

pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 p0z.922 ze zm.).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej



moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 193)" .
5. Informacje o warunkach pracy:
— rodzaj umowa o prace i wymiar
— godziny pracy i miejsce pracy
— charakter pracy (przy komputerze, praca z dokumentami, obstuga klientow itp.
— przewidywany termin zatrudnienia.

6. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bornem Sulinowie ul. Lipowa 6 lub poczta na adres Os$rodka do dnia
15.01.2018 roku do godz. 15-tej (decyduje data wptywu), w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,
z dopiskiem: nabor na stanowisko ,,Referent ds. funduszu alimentacyjnego 1 $wiadczen
rodzinnych”. Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://mgops.bornesulinowo.ibip.pl/public/) oraz na tablicy
informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie przy
ul. Lipowej 6, 78-449 Borne Sulinowo).

7. Etapy naboru: Osoby zakwalifikowane przez Komisj¢ Rekrutacyjna do II etapu,
zostang powiadomione telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru.

8. Informacje dodatkowe: Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi ....



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

W BORNEM SULINOWIE
1. Nabor przeprowadzita Komisja w skladzie:
D)
D)
3)
2. Liczba nadestanych ofert: ......................

W tym ofert spetniajacych warunki formalne: ..........................

Kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze:

3. W wyniku przeprowadzonego naboru, Komisja Rekrutacyjna postanowita ztozy¢
rekomendacje kandydatki.

4. Uzasadnienie wyboru:

Borne Sulinowo,



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
BORNEM SULINOWIE

Na podstawie art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie informuje, ze
w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko

zostal/a wybrany/a Pan/i ....... ... e

(podpis osoby upowaznionej)

Borne Sulinowo, ...........coooeiiiiiinnnn,



