Zarzadzenie Nr 24/2017
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 29 listopada 2017r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Na podstawie art. 11 do 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2016r. poz. 902 ) w zwigzku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy
(Dz.U. z 2016r. poz. 1666 ) oraz § 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 64/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 18 marca 2015r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenie powierza sie Giéwnemu Specjaliscie.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie nr 17/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 23 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi. Do procedur rozpoczetych przed dniem podpisania
niniejszego zarzadzenia stosuje sie postanowienia Zarzadzenie nr 17/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 23 czerwca 2009r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ w CZELADZ|

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy w
drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnianie na stanowiska, o ktdrych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace (stanowiska
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym).

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzonych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej rekrutacji —
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikow, awansami.

c) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i przypadkéw losowych).

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MOPS:

a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wtasnej inicjatywy

b) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika dziatu, przekazany z dwumiesiecznym
wyprzedzeniem.

2. Kierownik dziatu zobligowany jest do przedtozenia wniosku o rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze oraz opisu stanowiska objetego procedurg rekrutacyjna.

W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Dyrektor MOPS i przektada do akceptacji Komisji
Rekrutacyjnej.

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

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego
tytutu obowigzkdéw obcigzajgcych zajmujgcego to stanowisko.

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osob,
ktére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnienh stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
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4. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Dyrektora MOPS powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Procedura naboru

§ 3. 1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej powotuje sie Komisje Rekrutacyjna.

2. Komisje Rekrutacyjng powotuje w drodze zarzadzenia wewnetrznego Dyrektor w ilosci od 3 do 5 oséb,
wybierajgc przewodniczgcego i sekretarza komisiji.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Giéwny Specijalista

b) Bezposredni Przetozony

c) Osoba posiadajgca specjalistyczng wiedze, gdy na stanowisku pracy sg wymagane specjalistyczne
kwalifikacje, zdolno$ci lub umiejetnosci.

4. Czlonkiem Komisji Rekrutacyjnej moze byé Dyrektor MOPS.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia witgcznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4. Nabdr na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,



2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatéw,

4) ogtoszenie listy kandydatow , ktérzy spetniajg wymogi formalne,
5) selekcja koncowa

6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

8) ogtoszenie wynikéw naboru.

§ 5. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej zwanym dalej ,BIP” oraz na tablicy informacyjne;.

2. Mozliwe sg ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach m. in.:

a) prasie

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sag niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

g) wskazanie wymaganych dokumentow.

h) informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w MOPS wynosi co najmniej 6%

4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;.

§ 6. 1. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko
po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.
3. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§ 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 Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéow
aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze celem
ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

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

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

5. Wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu skifadajgcego sie z oceny merytorycznej
ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

§ 8. 1. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Dyrektorowi MOPS w celu zatrudnienia wybranego kandydata.

2. W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej, oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.



§ 9. 1. Po przeprowadzeniu selekcji kohcowej sekretarz Komisji sporzgdza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktéw.

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

c) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe osdb spetniajgcych wymagania formalne.

d) sktad komisji prowadzgcej nabor.

e) uzasadnienie dokonanego wyboru

3. Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng decyzje w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§ 10. 1. Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy ogtoszen w jednostce, oraz przez opublikowanie w BIP na okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,2,3 stosuje sie odpowiednio.

§ 11. 1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang zatgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§ 12. Formularze, zatgczniki.

Zatgczniki do niniejszej procedury to:

Zatgcznik nr 1 - Wniosek o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko.

Zatgcznik nr 2 - Wzér opisu stanowiska.

Zatgcznik nr 3 - Ogtoszenie o naborze.

Zatgcznik nr 4 - Wzér oswiadczenia kandydata.

Zatgcznik nr 5 - Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.
Zatgcznik nr 6 - Informacja o wyniku naboru.



Zatacznik nr 1

do Zarzagdzenia nr 24/2017
Dyrektora MOPS

z dnia 29 listopada 2017r.

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
| POWOLANIE KOMISJI DO PRZEPROWADZENIA NABORU

Czeladz, dn. ....cooovvvveeeeeee,

Dyrektor MOPS
w Czeladzi

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko

.................................................................. W etieee e e e
Wolne stanowisko pracy powstato W WyniKu ...............eeviiiiiiiiiiiiee e,

10 LT To [ 11T o1 PP TP PP PPPPP
Proponuje:

1. Przewidywany okres zatrudnienia od .............. Lo [o JUUURIRIII

2. Warunki placy: .....occeeeeiiiiiie e

Analiza kosztéw zatrudnienia na danym stanowisku.

Wynagrodzenie zasadnicze dodatek Inne
brutto (w zt)

proponowane na funkcyjny sktadniki
danym stanowisku:

minimalne:

maksymalne:

catkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
minimalnym wraz z
pochodnymi:

catkowity koszt
zatrudnienia przy
wynagrodzeniu
maksymalnym wraz z
pochodnymi

W zatgczeniu opis stanowiska pracy.
Do przeprowadzenia procedury naboru proponuje powotac¢ nastepujgcy sktad Komisji:

(data, podpis kierownika ds. kadr)

Zatwierdzam uruchomienie procedury naboru i sktad Komisji



(data, podpis Dyrektora MOPS)
Zatacznik nr 2

do Zarzagdzenia nr 24/2017
Dyrektora MOPS

z dnia 29 listopada 2017r.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ Data opracowania opisu stanowiska:
OPIS STANOWISKA PRACY

PODSTAWOWE INFORMACJE DOT. STANOWISKA:

Dziat:

Nazwa Stanowiska:

Cel stanowiska:

Upowaznienia (uprawnienia) i petnomocnictwa, na stanowisku:

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

NIEZBEDNE DODATKOWE

Art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych —
odpowiednio stosowany do stanowisk urzedniczych
i kierowniczych stanowisk urzedniczych

Wyksztatcenie:

Doswiadczenie zawodowe / staz pracy:

Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

Inne:

GLOWNE PROCESY / ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

Opis stanowiska opracowano z uwzglednieniem wymagan ujetych w:

» Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Opis stanowiska opracowat:

(data, stanowisko, imie i nazwisko)



Zatacznik nr 3

do Zarzagdzenia nr 24/2017
Dyrektora MOPS

z dnia 29 listopada 2017r.

Czeladz, dn. .....cccccoeeeveeeennnne.

OGLOSZENIE O NABORZE
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w MOPS Czeladz, ul. 17 Lipca 27, 41-250 Czeladz
w (nazwa wydziatu) na stanowisku .............ccceeen.

1. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra spetnia
nizej wymienione wymagania:

a. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa
polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okresdlonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

b. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

c. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

d. Posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie (lub inne wpisac jakie).

e. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

f. Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

W przypadku gdy nabér prowadzony jest na kierownicze stanowisko urzednicze kandydaci
muszg spetni¢ dodatkowo nizej wymienione wymagania:

a. Posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarcza
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

b. Posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym.

2. Wymagania dodatkowe:

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi zatgcznik do



ogtoszenia o naborze.
b. Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.
c. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5. Dokumenty pozadane:

6.Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ...............cccccciiiiiiiiiinennn. ?
nalezy sktada¢ w terminie do dnia .............cccevvvvveeee. w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi, lub przesta¢ pocztg na adres: MOPS ul. 17 Lipca 27 , 41-250 Czeladz.

Pozostale informacje.

1. Kandydaci, ktérzy spetnit wymagania formalne bedg informowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. Poz. 902).

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze
wynosi mniej/wigcej niz 6%

Zatwierdzam

(data, podpis)



Zatacznik nr 4

do Zarzagdzenia nr 24/2017
Dyrektora MOPS

z dnia 29 listopada 2017r.

(imie i nazwisko kandydata)

Czeladzdn. ....cooovvveeeeeeeens

Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych.

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Oswiadczam, ze nie bytam/bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

5. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

(data, podpis kandydata)



Zatgcznik nr 5

do Zarzagdzenia nr 24/2017
Dyrektora MOPS

z dnia 29 listopada 2017r.

Czeladz, dn. ......cceeeeeeeeinnee.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze z dnia ....................... na ww. stanowisko pracy oferty przestato.............
0s06b z czego oferty ........cceeueeee. kandydatow spetniajg wymogi formalne wynikajace z ogtoszenia o
naborze.

2. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru.

3. W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja stwierdza, ze najlepsze wyniki uzyskali wskazani ponizej
kandydaci, uszeregowani wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze:

L.p. Imie i nazwisko Adres Wynik
W rozumieniu przepiséw
kodeksu cywilnego

A | W|IN|-

4. Osoba, ktéra komisja rekrutacyjna proponuje przyjaé ze wzgledu na najwyzsza ilo$¢ otrzymanych
punktéw jest:

Zatgczniki do protokotu:

Sktad komisji przeprowadzajgcej nabor:

Zatwierdzam



(data, podpis)
Zatacznik nr 6
do Zarzagdzenia nr 24/2017
Dyrektora MOPS
z dnia 29 listopada 2017r.

Czeladz, dn. ......cceeeeeeeeinnee.
INFORMACJA O WYNIKU NABORU

nazwa stanowiska pracy, dziat
Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy zostat/a zatrudniony/a
Pan/i .....cocoinieninn zamieszKaty/a* W .......cccoocveeeiniiiene e
lub

Informuje, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko pracy, nie zostata zatrudniona
zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub wobec braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

lub

(data, podpis)

w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego



