ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 55 /2005

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku
z dnia 31 sierpnia 2005 r.

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

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r.142.p0z.1593 z pdin .zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Odrodku
Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Sekeji Kadr.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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- REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska
urzgdnicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okreéla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikéw w MOPR
na podstawie umowy o prace na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska
urzednicze z wylaczeniem stanowisk pomoeniczych i obshugi.

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

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor w oparciu
o wniosek o przyjecie nowego pracownika przekazany przez kierownika komérki
organizacyjnej — wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 1.

2. Wniosek, o ktdrym mowa w pkt.1, powinien by¢ przekazany z co najmniej dwu
miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na  uniknigeie zaklocen w
funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

3. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia do
akeceptacji Dyrektora projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy -
wzir opisu stanowiska stanowi zalacznik nr 2.

4. Opis stanowiska pracy, o ktébrym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych
zajmujgcego to stanowisko,

b) okreélenie szezegdlowych wymagari w zakresie kwalifikacji, umiejetnoéei i
predyspozycji wobec osbb, ktére je zajmuja,

c) okredlenie wuprawnienn sluigcych do wykonywania zadan oraz
niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnodei,

e) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.
5. Akeceptlacja projekiu opisu stanowiska pracy przez Dyrektora oraz jego
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zgoda, powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2

. Komisje Rekrutacyjng powoluje Dyrektor.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej wehodza:
a) Zastepca Dyrektora bedacy jednoczednie preewodniczacym Komisji,
b) Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
¢) Kierownik Sekeji Kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisiji,

. W sklad Komisji moga byé powolane réwniez inne osoby, w zaleinoéei od

charakteru stanowiska, na ktdre prowadzony jest nabdr.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdzial 11
Etapy naboru

§3

Etapy naboru obejmuja:

& i
w2
S

S

2.

=

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow,
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem spelnienia wymogdw formalnych.
Ogloszenie listy kandydatbw, spetniajacych wymogi formalne.
Selekeja koficowa kandydatéw:
a) test kwalifikacyjny,
w b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji przez Dyrektora o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4
Ogloszenie o wolnym  stanowisku urzedniczym zostaje  obligatoryjnie
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie MOPR przy ul. Kosciuszki 26 we Wioclawku.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie =
opisem stanowiska, o ktérym mowa w § 1, ze wskazaniem, ktére z nich
53 niezbedne, a ktore sg dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentbw,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdow.
Ogloszenie winno znajdowaé sie w BIP oraz na tablicy ogloszert przez 14 dni
kalendarzowych.
Wazbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgeznik
nr 3.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszed nastgpuje
przyimowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym w MOPR.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) list motywacyjny,

b) #yciorys — curriculum vitae,

¢} kserokopie éwiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgeych wyksztalcenie,

e) kserokopie zagwiadezeri o ukoriezonych kursach, szkoleniach itp.,
f) kwestionariusz osobowy,

g) referencje.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.



Rozdzial VI
Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6
. Analizy dokumentiw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie z aplikacjami nadestanymi przez

kandydatow.

. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach
z wymaganiami formalnymi okredlonymi w ogloszeniu.

. W wyniku czynnofci okreflonych w pkt.3 zostaje ustalona lista kandydatow
spelniajacych wymogi formalne.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§7

. Po uplywie terminu do zlofenia dokumentéw, okreflonego w ogloszeniu o
naborze i dokonaniu wstepnej selekeji, umieszcza sie w BIP listg kandydatéw,
ktérzy spelniaja wymagania formalne okreglone w ogloszeniu o naborze.

. Lista, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne bedzie zamieszezona w
BIP do czasu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, kifrzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreglonymi w ogloszeniu o naborze.

. Wzdr listy stanowi zalacznik nr 4.

Rozdzial VIII
Selekeja koficowa kandydatow

§8

Na selekeje korficows skladajg sig:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.



§9

Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnodei
niezbgdnych do wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym.

. Test sklada sie z pytai. Kaide pytanie ma odpowiednia skale punktowa. Za

kazde pytanie kandydat moze otrzymaé od 0-3 pkt.

§10

Rozmowa kwalifikacyjna

L.

2.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpodredniego kontakwu =z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwnie zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetno$ci kandydata gwarantujgce prawidiowe
wykonywanie powierzonych zadan;
b) posiadana wiedze¢ na temat jednostki, w ktérej kandydat ubiega sie o
stanowisko urzednicze,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikdow

§11

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata, ktory w selekeji koficowej uzyskal najwyisza liczbe punktow 2 testu |
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania lekarskie.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

1.

pracy

§12
Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokél.



2. Protokdl zawiera :

a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na kidre prowadzony byl nabdr,
liczbe kandydatdw oraz imiona, nazwiska i adresy mie wigce) niz
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich
poziomu wymagan okrelonych w ogloszeniu o naborze,

b} informacje o zastosowanych metodach naboru,

e} uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wazbr protokotu stanowi zalgeznik nr 5.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§13

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczemia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa pkt.1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogloszert w
siedzibie MOPR przy ul. Koéciuszki 26 we Wloclawku przez okres co najmniej
3 miesicey.

. Jeieli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w eciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby spoérdd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2i 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Wazér informacji o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi

zalacznik nr 6.

[
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Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.
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2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktbre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do
dalszego etapu i zostaly umieszezone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukeja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do

archiwum zakladowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane

osobidcie przez zainteresowanych.

mgr Krystyna Siyhe



Zalacznik nr 1

Wiaclawek, dn.

| pieczed zakladu pracy |

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

W

Wakat powstal w przypadku, m.in.:
a) urlopu macierzynskiego, wychowawczego lub bezplatnego pracownika,
b) przejscia pracownika na emeryturg lub rente,
¢) powstania nowej komorki,
d) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do
realizacji,
e) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
f) innej sytuaci.

Uzasadnienie:

| data, podpis i pieczed whnioskujacego |

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnos$ci



Zatacznik nr 2

| pleczed zakladu pracy |
OPIS STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjne;:
Symbeol komarki organizacyjnej:
Stanowisko shuzbowe:
Nazwa stanowiska pracy:
Ohowiazki:

Okreslenie szczegolowych wymagan kwalifikacyjnych:

Zakres uprawnien:

Zakres odpowiedzialnosci:

Inne:

[ podpis kierownika |

Zatwierdzam:

{ Dyrektor



Zalacznik nr 3

 pieczed zakladu pracy )
Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie
we Wloclawkn, ul. Koéciuszki 26
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

| nazwa stanowiska pracy |

1. Wymagania niezbg¢dne:
| [T PR S P I TR ST L

4, Wymagane dokumenty:
a) #yciorys [CV)
b] list motywacyjny
¢] dokument poswiadezajacy wyksztalcenie | dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidw )
d) kwestionariusz osobowy
¢l inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobidcie w siedzibie MOPE
przy ul. Kodciuszki 26 we Wloclawku, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
. w terminie do dnia E——
{ nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP ).

Aplikacie, ktére 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 | eoraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR
we Wioclawku, ul. Kodciuszki 26.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV [ z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej }, powinny byé opatrzone klauzula: Wyratam zgode
na preetwarzanie moich dangch psobowych  zausert, w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacl procesu rekrutaci zgodnie = ustawg = dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osoboatsych
{ Dz U z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péén. zm. } oraz ustaiwg z dnta 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzgdewych [ Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z po#n. zm. |



(pieczeé zakladu pracy)

Zalacznik nr 4

LISTA KANDYDATOW
uczestniczacych w naborze
prowadzonym przez MOPR we Wioclawku,
spelniajacych wymagania formalne

na stanowisko

Informujemy, ze¢ w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy
do nastepniego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastgpujacy kandydaci
spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Imie¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkania

3.

- S

6.

[ dita i podpis sekretarza Komis)s Rekmutacyne |




(piccz¢c zakladu pracy )

Zalacznik nr 5

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéow
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku

na stanowisko

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowiske pracy aplikacje przesiate

| dosé aphkacgi |
2. Komisja w skladzie:

kandydatéw, spelniajacyeh wymogi formalne.

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych
wedhug spelniania przez nich kryteridw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

|
Lp Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy
T [ 2. . & E mi
1. i
2. _‘
3.
4. !
5. B

4. Zastosowano nastepujace metody naboru | wyjasnic jakie J:

5. Uzasadnienie wyborua:

6. Zalaczniki do protokolu:
a) kopia ogloszenia o naborze

h| kopie dokumentdw aplikacyjnych 5 kﬂndydaturjw o
¢] wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne)

Protokol sporzadzil:

i data, podpis Sekretarza Komisii Relrutacyine |

Podpisy czlonkdéw Komisji:

o o

Zatwierdzil:

{ Diyrektor MOPE]



