MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
09-500 Gostynin
ul. Parkowa 22

Zalgeznik do zarzadzenia nr: 2/13
Kierownika MOPS w Gostyninie z dnia 25 lutego 2013 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GOSTYNINIE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla ustawa o pracownikach
samorzqgdowych z dnia 21 listopada 2008 roku / Dz.U.Nr 223 poz. 1458 /

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzqdowych;

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostyninie

3) kierownik - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gostyninie

4) kadrach - nalezy przez to rozumieé stanowisko pracy ds. kadr i zarzadzania zasobami
ludzkimi;

5) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisjg rekrutacyjng;

6) kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
ktorzy biora udziat w postgpowaniu rekrutacyjnym;

7) postepowaniu sprawdzajgcym- nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.

Rozdzial 2
Podstawowe zasady rekrutacji
§3
O rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje Kierownik

8§ 4

Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja powotywana kazdorazowo do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.




Rozdzial 3

Dokumenty, metody i techniki naboru, system oceniania kandydatow

§5

Ustala si¢, ze dokumentami, o ktérych mowa w regulaminie sg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

kwestionariusz osobowy wg znormalizowanego druku;

Zyciorys;

list motywacyjny;

kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych szczegdlne uprawnienia zawodowe
kandydata;

kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp..

oswiadczenie o niekaralnosci

§ 6

Przyjmuje sig, ze metodg naboru jest postgpowanie prowadzone przez komisj¢ zgodnie z
zasadami wynikajgcymi z regulaminu.

§ 7

Przyjmuje sie rozmowe kwalifikacyjna jako technike wyboru kandydata na wolne
stanowiska urzednicze.

§8

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m. in.:

1)
2)
3)

1)
2)

4)

nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem;

weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych;

ocena predyspozycji kandydata do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku,
na ktore przeprowadzony jest nabor.

§9

Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposob oceniania kandydatéw w postgpowaniu
sprawdzajgcym.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze uzyskac¢ od 1 do 50 punktow.
Przyjmuje sie, ze kandydat przeszedt postgpowanie sprawdzajace z wynikiem
pozytywnym, jesli uzyskat w nim 50% punktow + 1.

Rekomendowany do wyboru na wolne stanowisko urzednicze moze zostac jedynie
kandydat, ktory zakonczyt postepowanie sprawdzajace wynikiem pozytywnym.




Rozdzial 4
Komisja rekrutacyjna

§ 10.

1) Komisje powoluje Kierownik w drodze zarzadzenia.
2) W sklad komisji wchodza:
a ) zastepca kierownika — jako przewodniczacy komisji;
b ) pracownik kadr- jako sekretarz komisji;.
¢ ) osoba wyznaczona przez kierownika posiadajgca wiedz¢ i umiejgtnosci w celu
merytorycznego sprawdzenia, czy kandydat spelnia wymagania okreslone w
ogloszeniu

§11

Przewodniczacy komisji organizuje jej prace, a w szczegolnosci:

1) podejmuje czynnos$ci przygotowawcze zwigzane z ogloszeniem o naborze;

2) wyznacza termin posiedzen komisji,

3) prowadzi posiedzenia komisji;

4) w trakcie postgpowania rekrutacyjnego moze wnioskowaé o powotanie w sklad komisji
0s0b wskazanych w § 10 pkt. 2

§ 12

Sekretarz komisji w szczegolnosci:

1) zapewnia obslugq: kancelaryjno- biurowg komisji;

2) przygotowuje i prowadzi dokumentaq@ postgpowania rekrutacyjnego a zwlaszcza
ogloszenie o naborze.

3) odpowiada za ogloszenia zwigzane z postgpowaniem rekrutacyjnym;

4) przyjmuje dokumenty aplikacyjne kandydatow.

§13

1) Opis stanowiska, na ktore organizowany jest nabor oraz zakres odpowiedzialnosci i
uprawnien na tym stanowisku przygotowuje pracownik kadr, a zatwierdza Kierownik
2) Propozycje pytan do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowujq czlonkowie komisji a
zatwierdza Kierownik
§ 14

1) Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania.
2) Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.




S~

Rozdzial 5

Czynnosci przygotowawcze post¢powania rekrutacyjnego
§15

Po wydaniu przez kierownika dyspozycji przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze kadry przygotowujg projekt zarzadzenia w sprawie powolania komisji
rekrutacyjne;j.

§16

Niezwlocznie po powotaniu komisji jej przewodniczacy wyznacza termin:

1)
2)

1)

2)

1)

a)
b)

c)

d)
e)

3)

przygotowania ogltoszenia o naborze;
opracowanie projektu najwazniejszych zagadnien do rozmowy kwalifikacyjnej;

§17

Przewodniczacy komisji przedktada kierownikowi do podpisu ogloszenie o naborze oraz
projekt najwazniejszych zagadnien rozmowy kwalifikacyjnej do zatwierdzenia.
Przewodniczacy komisji po uzyskaniu podpisu kierownika pod ogloszeniem o naborze
oraz zatwierdzeniu zagadnien merytorycznych postgpowania sprawdzajacego wyznacza
termin posiedzenia komisji.

§18

Ogtoszenie o naborze sekretarz komisji publikuje w BIP UM Gostynin - wzor
ogloszenia o naborze okresla zalgcznik nr 1 oraz umieszczony zostanie na tablicy
ogtoszen MOPS _

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

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




Rozdzial 6
Wyboér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
§19

1) Zatwierdzong przez komisje list¢ kandydatow spetniajacych wymogi formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze upowszechnia sekretarz komisji - wzor listy, o ktdrej
mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 2

§ 20

1) Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia postgpowania
sprawdzajgcego, ktory jest jednoczesnie terminem posiedzenia komisji.

2) Sekretarz komisji pisemnie zawiadamia kandydatéw spetniajacych wymogi formalne o
terminie przeprowadzenia postegpowania sprawdzajgcego.

§21
Po zakonczeniu postgpowania sprawdzajgcego komisja dokonuje podliczenia punktow
uzyskanych przez poszczegolnych kandydatow oraz wskazuje, ktorzy z nich przeszli
postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym i negatywnym.

'§22

Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata, ktory
uzyskal najwyzszg ilos¢ punktow sposrod wszystkich kandydatow, ktorzy zakonczyli
postepowanie sprawdzajgce wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakonczenie procedury
naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

§23

1) Sekretarz komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow ktory
zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

¢) informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

2) Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokot przeprowadzonego naboru
zatwierdza kierownik.

3) Wz6r protokolu okresla zatgcznik nr 3




§ 24

1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej jednostki Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej , oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesigcy- wzdr informacji o wynikach naboru okresla zatgcznik nr 4.

Informacja zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nieroztrzygniecia naboru na
stanowisko

Rozdzial 7
Przepisy koncowe
§ 25

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace przedktada w
kadrach zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz zaswiadczenie o niekaralnosci.

§ 26

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dolacza
si¢ do akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne 0osob wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru
bedg przechowywane na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
25.02.2013 roku.




