Zarzadzenie nr /O 2016

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku
z2dnia /4 2180y 2016 roku

w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) oraz § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku (Uchwata Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r.
zmieniona Uchwatg Nr XVI1/30/2016 z dnia 21 marca 2016 r.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioclawku, stanowigcy zafgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 25/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku z dnia 26 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na

wolne stanowiska urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w Biuletynie

Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr .2.0.]2016
zdnia A7, sitpaia. 20161

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1.1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku (MOPR) na
podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy, w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacym kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

3. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zwany w dalszej tresci
Regulaminu Dyrektorem, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi
mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw. Ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych oraz przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4, Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosc
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej.

5. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

6. Niniejszy Regulaminu nie obejmuje rekrutacji:
1)  stanowisk pomocniczych i obstugi;
2) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej rekrutacji —
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow, awansami;
3) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego.

§ 2.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor:



1) wprzypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego - z wtasnej inicjatywy;

2) w przypadku stanowiska urzedniczego - na wniosek kierownika komarki organizacyjnej
przekazany co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, wediug wzoru stanowiacego zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia wraz z wnioskiem opisu
stanowiska urzedniczego objetego procedurg rekrutacyjng oraz zakresu czynnosci. Wzor opisu
stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3.W przypadku stanowisk kierowniczych opisu stanowiska dokonuje kierownik Dziatu
Administracji i Kadr i przedktada go do akceptacji Dyrektorowi.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

1)  doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego
tytulu obowigzkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko;

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji wobec
0sob, ktore je zajmujg;

3) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora na zatrudnienie pracownika
powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Procedura naboru

§ 3. 1. Komisje Rekrutacyjng zwang dalej Komisjg (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej
funkciji) powoluje Dyrektor.

2. W sktad Komisji wchodza:
) Dyrektor jako przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego upowazniona;
) przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska;
3) pracownik Dzialu Administracji i Kadr;
) inne osoby wskazane przez Dyrektora.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
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5. Po zakonczeniu etapu przyjmowania dokumentow aplikacyjnych czlonkowie Komisji sktadajg
w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4. Wzoér
o$wiadczenia czlonka Komisji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. Nabor na wolne stanowisko przeprowadzony jest w nastepujacych etapach:
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

—a

)
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow;
4) selekcja koncowa;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
7) ogtoszenie wynikow naboru.

§5.1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej MOPR zwanym dalej BIP
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR.

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
1) prasie lokainej;
2) biurach po$rednictwa pracy;
3) urzedach pracy.

3. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres MOPR,;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

7)  wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc¢ krotszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
MOPR.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1)  list motywacyjny;



) Zyciorys — curriculum vitae;

) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

) kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajace
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) poswiadczajacych
znajomosc¢ jezyka polskiego;

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

11) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru;

12) inne dokumenty wskazane w ogtoszeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogq byé
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko
w formie pisemne;.

4. O zachowaniu terminu ztoZenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentow
do MOPR.

5. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 7. 1. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze, przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja analizuje dokumenty aplikacyjne
i ocenia spelnianie warunkow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze w celu ustalenia listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu.

3. Liste kandydatéw spetniajacych warunki formalne, zawierajace imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsce zamieszkania, umieszcza sie w BIP.

4, Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

5. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z oceny
merytorycznej zlozonych dokumentow aplikacyjnych, testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.
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§8.1. Oceny merytorycznej ziozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komisji,
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci
posiadajacy:

1)  wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku);

2) szczegolne kwalifikacje — przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistycznej, wymaganych
uprawnien i egzaminow zawodowych;

3) doswiadczenie zawodowe.

2.Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza sie notatke
stuzbowa, ktora parafujg czlonkowie Komisji.

§ 9.1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja lub inne wskazane przez przewodniczgcego
Komisji osoby.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

3. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawna,

4, Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji i dotaczajg do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

5. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktorzy uzyskali
w nim minimum 60 % mozliwych do uzyskania punktow.

6. Przepisow ust. 1 — 5 nie stosuje sie jezeli liczba kandydatow spetniajacych wymagania
formalne jest mniejsza niz 3 osoby.

§ 10. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosc oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy, w tym wiedzy na temat MOPR;
3) obowigzkéw z zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
4) celow zawodowych kandydata.

2. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
Z przebiegu rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowg, ktorg parafujg czlonkowie Komisji.

§ 11. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja ustala wynik naboru wskazujac
kandydatow, ktorzy uzyskali najwieksza sumaryczng liczbe punktow, nie wiecej niz pieciu, wtym

kandydata, ktory uzyskat najwigkszg sumaryczna liczbg punktow.

§ 12.1. Po przeprowadzeniu selekcji koricowej sekretarz Komisji sporzadza protokdt.
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2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreSlenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow, wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajace] nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4, Po przedstawieniu przez Komisje protokolu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje
w sprawie kandydata podejmuje Dyrektor.

5. Kandydat, o ktorym mowa w ust. 4 przed zawarciem umowy o prace ma obowigzek przeditozyc
za$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe i badania lekarskie.

§ 13. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR oraz opublikowanie
w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecie naboru na
stanowisko.

3. Wzory informacji 0 wynikach naboru stanowig zalaczniki nr 6 i nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Il
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktore zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
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2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktbre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do Il etapu
i zostaly umieszczone w protokole bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga byc odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. W przypadku nieodebrania dokumentow w ciggu 30 dni od dnia ogltoszenia
informacji o wynikach naboru, zostang one komisyjnie zniszczone.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wniosek o zatrudnienie pracownika,

Zalacznik nr 2 — Formularz opisu stanowiska pracy.

Zalacznik nr 3 — Oswiadczenie czlonka Komisji.

Zalacznik nr 4 — Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Zatacznik nr 5 - Protokot z przeprowadzonego naboru.

Zatacznik nr 6 - Informacja o wyniku naboru (pozytywna).
Zalacznik nr 7 - Informacja o wyniku naboru (negatywna).

Piotr Grudzifiski




Zakgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Migjskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Wioctawek, dnia ...............ooo
(nazwa komorki organizacyjnej)
Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wtoctawku

Whiosek
o zatrudnienie pracownika

Zwracam sie z prosba o przeprowadzenie naboru na stanowisko ...............oooooicie

Wakat powstal na SKUEK: ...

Proponowany termin Zatrudni@nia: ...........ooooiiiiii i e e

Propenowany sposil ZatruISHIE «: cuwmrsmsmemmmios 5 s s 5005 s A s S17 o AT SRS

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis i pieczec kierownika komarki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)



(decyzja Dyrektora MOPI-;{)

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)

i

Piotr Grudziniski



Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Wioctawek, dnia ..........................
(nazwa komérki organizacyjnej)
Formularz opisu stanowiska pracy
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

T SIAMOWISKE! o s SR s TR Frsis iem o s A T At AR e

2. KOMOTKA OTGANIZACYINA: ... oo oo oot oottt et ettt s,
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter [ub typ SZKOW) ..........ooiiiiiiieii i e

2. Wymagany profil (SPECIalNOSE) ... ....cooiiiiiiiii e

I 1T LN T R R——————— .

4. DOSWIACZENIE ZAWOHOWE . ..o

a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzgdowymi przy wykonywaniu podobnych

BINIVERRITY v om0 AT S G, TR NS AT

b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:

5. Predyspozycie 0SODOWOSCIOWE: ... .. .uivii ettt e e e

6. rieleiNoSel ZAWOUOWEY i s aesao e e e A TS s s VA R o i



//

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI St UZBOWE.

1. BezposSredni PIZEeI0ZONY: .. .. oot

2. Przefozony WyZSZego STOPNIA: ... .ot o

ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania i 0boWIGZKI GHOWNE: ... ...ieiiiii i e

2. Zadania i 0boWIgzZKi POMOCNICZE: ...\ . eeei ittt

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzetinformatyczny:



2. Oprogramowanie:

3. Srodki lacznosci:

4. Inne urzadzenia:

H. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY

Opis stanowiska sporzadzit:

(data, podpis i pieczec kierownika komarki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

(decyzja Dyrektora MOPR)

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)

_ DYR
ekl Qbrode
we W

R
Rodzlnie

“atr Grudzihisk



Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Oswiadczenie czionka komisji
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 Regulaminu

Oswiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia z zadng z 0s6b, ktérych dotyczy postepowanie rekrutacyjne;

2) nie pozostaje z zadng z 0sob, ktorych dotyczy postepowanie rekrutacyjne w takim stosunku prawnym

lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do mojej bezstronnosci.

e dnia T
{podpis)
Oswiadczam, ze w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt ............ podlegam
wytgczeniu z niniejszego postepowania.
v dni@ T
(podpis)
DY R
Mielski Osrodel
wo VWDt

N\



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Migjskim Osrodku Pomaocy
Rodzinie we Wioctawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku
ul. Kosciuszki 26, 87-800 Wioctawek
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko oprocz obywateli polskich moga/nie moga™ ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

1. Wymagania niezbedne:
) et e e e s

c)

2. Wymagania dodatkowe:
B) ettt e e e e e e e e e s

c)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
B) e

c)

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



5. W miesiacu ................. 2016 r. wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spoteczne] oraz 0sob niepetnosprawnych wynosit 6 % / mniej niz 6 %*.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,

aQ O

e

)
)
)
)

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) poswiadczajacych
znajomosc¢ jezyka polskiego;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

iNNE dOKUMENTY ...t

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula;:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t. Dz.U. z 2016 r. poz. 922).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich danych

osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z 2016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie lub doreczone

listownie w terminiedodnia.............................godz. .............pod adresem: ......................ooe



Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu dokumentéw do MOPR) nie

beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapiw ..o WdNIU i, 090dZ,
Z regulaminem naboru MOZNa SIE€ ZAPOZNAC W ........ooooiii i e e e e et
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ...

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjne;

przyul. ...ooooooviii o Wierminiedodnia L

*Niepotrzebne skreslic

(data, podpis i pieczec Dyrektora MOPR)

DY SRl —
Hevek] Ofre mocy Rodzinie
Rty Wig KU



Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wtoctawku

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano .......................... ofert,

wiym................ ofert spelniajacych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajaca nabor w skladzie:
1
2

B~ w

)
)
)
)
5)

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby

uzyskanych punktow:

Ocena ] _
Lp. Imie i nazwisko Adres merytoryczn | Wyniki testu Wignik Punktacja
g rozmowy razem
a aplikacji

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie):

%



5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru (wyjasni¢ jakie):
6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:
1) Kopia ogloszenia o naborze;
2) Kopie dokumentdw aplikacyjnych ............ kandydatow;
3) Wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c)

rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdt sporzadzit sekretarz Komisji
(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow komisji:

Piotr Grildzing

//



Zalacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Informacja o wyniku naboru
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku informuje, ze w wyniku zakonczenia

procedury naboru na wyZze] wymienione stanowisko zostalla wybrany/a Pan  (Pani)

(imie i nazwisko)
ZATICBTIBIVEG 1o s 5 0 v TS TR G s S <SSP ESS
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru

(data, podpis i pieczec Dyrektora MOPR)




Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Migjskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Informacja o wyniku naboru
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku
na stanowisko

(nazwa slanowiska pracy)

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku informuje, ze w wyniku zakoriczenia
procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod

zakwalifikowanych kandydatéw (lub z powodu braku kandydatow).

Uzasadnienie

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)

ccy Rodzinle
agku

DYR

Misjsit Odrode



