Zarzadzenie Nr 4 / 2007
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasieniu

z dnia 21 sierpnia 2007 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasieniu

Dziatajac na podstawie art.31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), w zwigzku
art.4 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2001 roku, Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.), w powigzaniu z art.1 ustawy z dnia 6 maja
2005 roku o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadowych
kolegiach odwotawczych i ustawy o systemie oswiaty (Dz. U. z 2005 roku, Nr 122,
poz. 1020),

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasieniu
zarzadza, co nastepuje

§1.

1. Przyjmuje sie ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jasieniu.

1. Regulamin, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tres$¢ ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Przyjmuje sie ,Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jasieniu podlega podaniu do wiadomosci publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Osrodka i stronie internetowej Urzedu Miasta Jasien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
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Osrodka Pomocy Spotecznej
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 4 /2007
Kierownika MGOPS w Jasieniu
z dnia 21 sierpnia 2007 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jasieniu.

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1.

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny,
gdzie:

1) przez stanowiska urzednicze nalezy rozumie¢ stanowiska, na ktérych zatrudnienie
nastepuje na podstawie umowy 0 prace;

2. Nabdér na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza sie w trybie postepowania
konkursowego opartego na przejrzystych kryteriach i rownym dostepie do miejsc
pracy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, zwanym dalej ,O$rodkiem”.

3. Powierzenie stanowiska urzedniczego na czas okreslony na podstawie umowy w celu

zastepstwa pracownika, odbywa sie w trybie analizy ztozonych ofert pracy. Ogtoszenie

o wakacie, co do tresci i formy musi odpowiada¢ wymaganiom opisanym w § 6.

Za organizacje i przebieg postepowania konkursowego odpowiada Kierownik Osrodka.

Postepowanie konkursowe nie ma zastosowania w ramach wewnetrznego ruchu

kadrowego.

vk

§ 2.

1. Kierownik dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos$¢ wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych stanowiskach pracy.

2. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia niniejsza
procedura nie ma zastosowania.

Rozdziat 2
Komisja konkursowa

§ 3.

Sktad Komisji Konkursowej, zwanej dalej ,Komisjq” jest staty z zastrzezeniem ust. 4.
1. W sktad Komisji na stanowisko urzednicze wchodzq:
1) Kierownik Osrodka,
2) Pracownik Osrodka wskazany przez Kierownika,
3) Inna osoba posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace
znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatow.

2. Kierownik, poprzez Zarzadzenie, powotuje przy kazdym naborze na stanowisko
urzednicze w skiad Komisji osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

3. Prace Komisji sq prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat, co najmniej 2/3 jej
sktadu.



4. Komisja przystepujac do pracy ustala szczegdtowg metode i sposob wytonienia
kandydatow.

5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie kandydata, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

6. Jezeli okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 7, zostang ujawnione w trakcie
postepowania konkursowego, Kierownik dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie
Komisji.

7. Czynnosci dokonane przez Komisje Konkursowg dziatajaca w poprzednim sktadzie
Sq wazne.

Rozdziat 3
Postepowanie konkursowe

I. Elementy postepowania
8§ 4.

Postepowanie konkursowe obejmuje:
1) ogloszenie o naborze;
2) przyjecie ofert;
3) przeprowadzenie procedury wyboru, tj. analiza zgtoszonych kandydatur, rozmowy
kwalifikacyjne lub testy kwalifikacyjne, wytonienie kandydatow;
4) ogtoszenie wyniku naboru.

I1. Ogtoszenie o konkursie.
§ 5.

1. Ogloszenie o konkursie zatwierdza Kierownik Osrodka.

2. Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w art. 3a ust. 5
Ustawy o pracownikach samorzgadowych.

3. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia publikacji
ogtoszenia.

4. Ogtoszenie o wakacie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym
dalej ,,BIP”, oraz na tablicy informacyjnej Osrodka i stronie internetowej Urzedu.

§ 6.

Wymagania dotyczace stanowiska urzedniczego, na ktore jest prowadzony konkurs,
w zakresie predyspozycji i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych, mogq
obejmowac posiadanie zdolnosci strategicznych, z uwzglednieniem umiejetnosci
analitycznego myslenia, kreatywnosci oraz komunikatywnosci i odpornosci na stres.

III. Przyjmowanie ofert.

§7.

Oferty w zamknietych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane poczta, w terminie
okreslonym w ogtoszeniu przyjmuje osoba prowadzaca korespondencje Osrodka.

IV. Konkurs
§ 8.

1. Konkurs na stanowisko urzednicze, przeprowadza sie dwuetapowo.

2. W pierwszym etapie Komisja zapoznaje sie z dokumentami ziozonymi przez
kandydatow i ustala czy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o konkursie oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.
Liste kandydatéw, ktéra zawiera ich imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania



w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego - upowszechnia sie w sposob okreslony
w § 6 ust. 4.

3. Oferty niespetniajace ogtoszonych wymagan Komisja odrzuca, co wymaga pisemnego
powiadomienia kandydata.

4. W drugim etapie konkursu Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng Ilub test
kwalifikacyjny pozwalajace ustali¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujace prawidtowe wykonywanie zadan i obowigzkow.

5. Prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami polega, miedzy innymi,
na zadawaniu takich samych Ilub podobnych (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytan.

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

V. Wylonienie kandydatow

§9.

1. Wyniki konkursu Komisja sporzadza sie pisemnie wedtug zataczonego wzoru - ,Karta
Rekrutacji”.

2. Na wyniki konkursu skifada sie ocena kandydatow sporzadzona po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych.

3. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokdt postepowania konkursowego, ktory
podpisujg wszyscy Cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

4. Protokdét zawiera w szczegdlnosci informacje, o ktdrych mowa w art.3c ust.2 Ustawy
o0 pracownikach samorzgdowych.

§ 10.

Decyzja o powierzeniu stanowiska jednemu z wytonionych przez Komisje kandydatéw
nalezy do Kierownika.

VI. Ogtoszenie wyniku postepowania konkursowego
§12.

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego z kandydatow.

2. Informacja o zakonczonym postepowaniu konkursowym zawiera informacje, o ktérych
mowa w art.3d ust.2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP, na tablicy informacyjnej
i stronie internetowej Urzedu, przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§ 13.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.
Przepisy § 12 stosuje sie odpowiednio.
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Osrodka Pomocy Spotecznej
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Zatacznik
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w MGOPS w Jasieniu

KARTA REKRUTACII

Opis stanowiska,
na ktore
prowadzona jest
rekrutacja
Sktad osobowy:
Komisja Konkursowa PrZeWOodNiCZaly i i ittt e e
(52 (0] 01 01T
Imie i Nazwisko Symbol kandydata
Kandydaci zaproszeni K1
na rozmowe K2
kwalifikacyjng K3
K4
K....
OCENA SPELNIENIA WYMAGAN
K1 K2 K3 K4 K...

Kryteria / Warunki

UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU

Imie i nazwisko kandydata Uzasadnienie
(nie wiecej niz 5 kandydatow)




STANOWISKO KIEROWNIKA Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jasieniu

Sposrod kandydatow zarekomendowanych przez Komisje Konkursowa:

O Powierzam stanowisko urzednicze kandydatowi

/wpisaé jego imie i nazwisko/

O Zarzgdzam przeprowadzenie kolejnego naboru.

/data, podpis/



