Zarzadzenie nr 19/2009

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 26 sierpnia 2009 roku

W sprawie:
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Miejskim OSrodku Pomocy
Rodzinie we Wloclawku.

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wloclawku nadanego Uchwala nr XXIX/79/2009
Rady Miasta Wloclawek 2z dnia 25 maja 2009r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie do stosowania Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w MOPR, stanowigacy Zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku do zapoznania sie 2z ww. Regulaminem
1 do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 35/2005. DYREKTOR
Miejskiego Gérg—dka Pamaw Rodzinie
§ 4. i Maria fJ natowska
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2009
Dyvrektora MOPR z dnia 26 sierpnia 2009r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE
WE WELOCLAWKU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska
urzednicze,w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

-Wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze jest to stanowisko, na kitdre zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym,w  tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na
to stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

- Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

-Nabor na wolne stanowiska pracy jest otwarty 1 konkurencyjny..

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§1

I. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne] podejmuje Dyrektor w

oparciu o wniosek o przyjecie nowego pracownika przekazany przez

kierownika komarki organizacyjnej — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1.

Whniosek, o ktorym mowa w pkt.l, powinien by¢ przekazany z co najmniej

dwu miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktocen w

funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia do
akceptacji Dyrektora projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy —
wzOr opisu stanowiska stanowi zalacznik nr .2

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Dyrektora oraz jego
zgoda, powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.
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Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

82

. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Zastgpca Dyrektora bedacy jednoczesnie przewodniczacym Komisji,
b) Kierownik komorki organizacyjne] wnioskujacy o zatrudnienie,
¢) Kierownik Sekcji Kadr, bedaey jednoczesnie Sekretarzem Komisii.
W sktad Komisji moga by¢ powolane rowniez inne osoby, w zaleznosci od
charakteru stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Etapy naboru obejmuja:

1.

L 19

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
Skladanie dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow,
Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem spelnienia wymogow lformalnych.
Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji przez Dyrektora o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial TV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

54

. Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym =zostaje umieszczone w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MOPR
przy ul. Kosciuszki 26 we Wioctawku.

Termin skladania dokumentow olkreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zatgcznik nr 3.
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Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje
przyjmowarnie dokumentow aplikacyjnych od kandvdatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w MOPR.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys — curriculum vitae,

¢} kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

[} kwestionariusz osobowy,

g) referencje.
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sig o
zatrudnienie beda przyjmowane tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Rozdzial V1

Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

I. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.



Rozdzial VII
Selekeja koncowa kandydatow

§7
Na selekcje koncowg sktada sig:
1) rozmowa kwalifikacvjna.

§ 8
Rozmowa kwalifikacyjna

I. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartvch w  dokumentach
aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych zadan;
b) posiadang wiedze na temat jednostki, w ktore] kandydat ubiega si¢ o
stanowisko urzednicze,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandvdatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial V111
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy

§9
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
. Wzdr protokolu stanowi zatacznik nr 4

[l

Rozdzial 1X
Informacja o wynikach naboru

§ 10
1.Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.
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2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP 1 na tablicy ogloszen w
siedzibie MOPR przy ul. Kosciuszki 26 we Wloctawku przez okres co najmnie;
3 miesiecy.

§11
I.Jezeli stosunek pracy osoby wylonione] w drodze naboru ustat w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszyveh kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy §10 pkt. 1, 2 i stosuje si¢ odpowiednio.
2. Wzor informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalgcznik nr 5.

Rozdzial X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

1. Dokumenty aplikacyine kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly
sie do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

tn



Zalacznik nr 1

Wloclawel, dn.

| pleczed zakladu pracy |

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

“r

Wakat powstal w przypadku, m.in.:
a) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
b) powstania nowej komorki,
¢) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do
realizacyi,
d) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

I data: podpis 1 pieczed wnieskujacego )

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zalacznik nr 2

[ pieczed zakdadu pracy )
OPIS STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej:

Symbol komarki organizacyjnej:

Nazwa stanowiska pracy:

Obowiazki:

Okreslenie szezegdlowych wymagan kwalifikacynych:

Zakres uprawnien:

Zakres odpowiedzialnosci:

Inne:

[ podpis kicrownika |

Zatwierdzarm:

[ Dyrektor |



Zalacznik nr 3

| pleczed zakiadu prac.}-'.].
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wloclawku, ul. Kosciuszki 26

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

| nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
5]
2. Wymagania dodatkowe:
al
bj
¢)
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
al
b
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys [ CV)
b} list motywacyjny
c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie [ dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow |
d} kwestionariusz osobowy
¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skladac osobiscie w siedzibie MOPRE
przy ul. Kosciuszki 26 we Wioclawku, w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko : - W terminie do dnia
( nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ).

Aplikacje, ktore wplyna do MOPR po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej [ www.bip.pl | oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie MOFPR
we Wloclawku, ul. Kosciuszki 26.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na preetwarzanie moich danych oscbowych zawartych 1w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sterpnia 1997r. o ochronie danych osobouwych
( Dz U z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm. | oraz ustawa z dnia 21 listopacla 2008r, o pracownikach
samorzgdowych { Dz ULz 2008r. Nr 223, poz. 1458 |



Zalacznik nr 4

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie,
ul.Kosciuszki 26, 87-800 Wloclawek
I AR RS NEERERIE T . i s e S e
[I1.  Skiad komisji przeprowadzajacej nabor:
R4 [T 1 T e S T e
SEUTETArE TOOIIETT - cvevsnein s oo com oo B B e e s
L Y e R R e T RS
IV. Liczba nadestanych ofert.............
w tym spetniajacych wymagania tormalne..............
V.  Zastosowane techniki i metody naboru: rozmowa kwalifikacyjna
V1. Lista 5 najlepszyvch kandydatow wedhug poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonyvch w ogloszeniu o naborze:
Lottt ZAM.oneerreeeinneesannnreneenns
i e 5 ¢ O et
S R e O e L E RO LTI ooy v il
2 P R R TR oo s
. T 1 ORI
VII, Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Podpisy Komisji Zatwierdzit

Tad [l o—
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Zatacznik nr 5

INFORMACIJA
DYREKTORA MOPR WE WLOCELAWKU

w sprawie obsadzenia stanowiska urzedniczego.,

Nazwa 1 adres jednostki Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie,ul. Kosciuszki 26,
87-800 Wloclawek
SEANOWISKO UIZEUNICZE oveeiieeeireiiisiis s seecismees e s e s inseesssssbssesssasssesssssaesessesannsesessnnnes

Dyrektor MOPR we Wloctawku informuje, iz na podstawie art.15 ust.3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U.nr 223, poz.1458
Fi B CETIORRTE R s coivsmmvavmine s i pass i e AR e S S R
zostal zatrudniony Pan/i........occcceiiininine e 7 55 O

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( podpis Dyrektora)



