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REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§ 1

. Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie zatrudniania pracownikéw na

stanowiska urzednicze i w zakresie tym uzupetnia on postanowienia art. 11-15 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)
Nabor pracownikéow na stanowiska urzednicze odbywa¢ moze si¢ tylko z uwzglednieniem
zasad wynikajacych z postanowien powolanej w ustepie 1 ustawy i w trybie okreslonym
w postanowieniach niniejszego regulaminu.

llekro¢ w dalszej czesci regulaminu mowa o Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach.

§ 2

Opis stanowiska na wakujace miejsce pracy zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytulu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okredleniec szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji. umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktére je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Projekt opisu stanowiska pracy akceptuje Dyrektor.

§ 3

Nabor odbywac si¢ bedzie w nastepujacych etapach:

2.

3.

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) skladanie dokumentéw aplikacyjnych.,
3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
7) ogtoszenie wynikow naboru.

§ 4
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zorach.
Jezeli Dyrektor tak postanowi ogloszenie o wolnym stanowisku zamieszczone moze
zosta¢ takze w innym, wskazanym przez niego, miejscu.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:



a) nazwe i adres jednostki.
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
4. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze , nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP .

§ 5
I. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae.

¢) kserokopie $wiadectw pracy.

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego (dostgpnego na stronie internetowej),

g) oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
nieumyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) inne dokumenty okreslone przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

3. Upowaznionym do przyjmowania dokumentow jest sekretarz Komisji.

§ 6
1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. W wyniku dokonanej analizy dokumentéw Komisja:
- jezeli z dokumentéw wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnos$ci powiadamiajac o tym
zainteresowanego;
- Jezeli uzna za konieczne zazada¢ dalszych dokumentéw lub wyjasnien wzywa
do dokonania tego wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.

§ 7
Po uplywie terminu skladania dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, sekretarz komisji sporzadza liste kandydatow. ktérzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

§ 8
Na selekcje koncowa skladaja sie:
a) test kwalifikacyjny, chyba, ze Dyrektor postanowi o odstgpieniu od
przeprowadzania testu,
b) rozmowa kwalifikacyjna.



.

§ 9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych

do wykonywania okreslonej pracy.

Do przygotowania pytan testowych zobowigzana jest Komisja rekrutacyjna badz inna
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktows. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 15 punktow.

§ 10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedzg na temat jednostki, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko.

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata,

5) osobowos$¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny S$wiadczacej
o nieposzlakowanej opinii o kandydacie.

Rozmowge kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10. Przydzielenie poszczegblnym kandydatom punktéw nastepuje

po przeprowadzeniu rozmow z wszystkimi kandydatami.

§ 11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
nie wigcej niz trzech kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbg punktow z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktory uzyskal najwigksza liczbe punktow
komisja zakwalifikowuje do nawigzania z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w
Zorach stosunku zatrudnienia, chyba ze, na podstawie wynikéw testu i rozmowy
kwalifikacyjnej, uzna ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony.

2. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy
o pracg zobowiazany jest przedlozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci w
zakresie okreslonym w § 5 ust. 2 pkt. h wynik badania lekarskiego okreslajacego
zdolnos¢ do pracy oraz oryginaly dokumentow aplikacyjnych.

§ 12

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.

Protokol zawiera :

1) okreslenie stanowiska urzedniczego., na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona. nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko. w tym list¢ ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) informacje¢ o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia, badZz wskazanie powodow
uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony,



5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sklad Komisji Rekrutacyjnej

§ 13

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze,

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego.

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisku,

Informacje¢ o przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen

przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§ 14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna. po czym przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

. Sekretarz komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru.




