ZARZADZENIE NR DKPiO —013- 47/2011
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W DABROWIE GORNICZEJ
z dnia 28.11.2011r.

w sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze sta-
nowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gorniczej

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej stanowiacy Zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr DKO-01611-6/09 z dnia 04.03.2009r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dabrowie Gorniczej w sprawie wprowadzenia zasad naboru na wolne urz¢dnicze stanowiska
pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej .

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Kadr, Ptac i Organizacji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28.11.2011r.

Agata Rog

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dgbrowie Gorniczej



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr DKPiO-013-47/2011
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dabrowie Gorniczej z dnia
28.11.2011r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W DABROWIE GORNICZEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.

§2

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym jest
stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze
porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat prze-
niesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifi-
kacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony nabor na to stanowisko albo na kto-
rym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§3

Zatrudnienie, o ktorym mowa w § 1 nastgpuje na podstawie umowy o prace.

. Umowg zawiera si¢ na czas okreslony lub czas nieokreslony.

3. W przypadku zawarcia umowy na czas okre$lony z pracownikiem samorzadowym, po uptywie okresu
trwania umowy zawiera si¢ z tg samg osobg kolejng umowe o prace pod warunkiem pozytywnej opinii
przedstawionej przez bezposredniego przetozonego.

N —

§4

Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.



§5

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach samorzadowych,
pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo,

pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewngetrznego
(warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie pozytywnej opinii o dotychczasowej pracy, posiadanie
niezbednych kwalifikacji oraz spetienie formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego sta-
nowiska pracy),

pracownikOw przeniesionych na podstawie art.22 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat 11

Komisja rekrutacyjna

§6

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MOPS na podstawie wniosku
o0 rozpoczecie naboru stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Sktad komisji rekrutacyjnej, zwanej dalej ,,komisja” jest staty z zastrzezeniem § 7.
W sktad komisji rekrutacyjnej w naborze na stanowiska urzednicze ,w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze wchodza:
1. Przewodniczacy komisji, ktorym jest Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gornicze;j.
2. Czlonkowie komisji:
- Kierownik Dziatu Kadr, Ptac i Organizacji,
- Kierownik lub koordynator dziatu/zespotu wlasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,
ktérego dotyczy prowadzony nabor.

§7

W przypadku nieobecnosci ktoregokolwiek z czionkow komisji (choroba, urlop, wakat na danym
stanowisku) Dyrektor MOPS powotuje na ich miejsce inne wskazane przez siebie osoby .

Dyrektor MOPS moze powota¢ w sktad komisji, o ktorej mowa w § 6, dodatkowo inne osoby
posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla wilasciwej oceny
kandydatow.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wspolnego zasiadania w komisji Dyrektora i Zastepcy Dyrektora MOPS.
W tej sytuacji przewodniczacym komisji jest Dyrektor MOPS a Zastgpca wchodzi w sktad cztonkéw
komisji.



§8

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

Rozdzial 111

Postepowanie rekrutacyjne.

§9

Postepowanie rekrutacyjne obejmuje:

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna ocena zlozonych dokumentoéw aplikacyjnych,

sporzadzenie listy kandydatoéw, ktorzy spetniajag wymogi formalne,

rozmowa kwalifikacyjna — przed rozmowa kwalifikacyjng kandydaci moga zosta¢ poddani testowi me-
rytorycznemu, o ewentualnym przeprowadzeniu testu kazdorazowo decyduje Dyrektor MOPS,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

ogloszenie wynikdw naboru.

§10

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjne;j

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gornicze;j.

Ogtloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe 1 adres jednostki oglaszajgcej nabor,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem danego stanowi-
ska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne (tj. konieczne do podjgcia pracy na danym stanowi-
sku), a ktore dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku),

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spo-
tecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) w przypadku kandydatow z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gornicze;j.

§11

Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen MOPS nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemnej, w termie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Aplikacje, ktore wplyna po okreslonym w ogloszeniu o naborze terminie nie beda rozpatrywane.

§12

Konkurs na stanowisko urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sig¢

w nastgpujacych etapach:

- dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
kandydatoéw spetniajacych wymogi formalne,

- wylonienie najlepszego kandydata .

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacja

nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest

wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do

dalszego etapu konkursu.

Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy

kandydatéow dopuszczonych do nastepnego etapu konkursu nastgpuje telefoniczne powiadomienie

kandydatow o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych lub ewentualnego testu

merytorycznego.

§13

Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw konkursu komisja sporzadza protokét z naboru (zalacznik
nr 3), ktory zawiera: okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabdr, liczbg kandydatow
oraz ich imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOow Kodeksu Cywilnego
1 ustala nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw na wakujace stanowisko, spetniajacych wyma-
gania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu speiniajagcych wymagania dodatkowe, wraz ze wskaza-
niem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art.13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, przedstawiajac kierownikowi jednostki kandydata, kt6-
ry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkéw na bedacym do obsadzenia
stanowisku urzgdniczym.

W przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepi-
sow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu po-
przedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrud-



1.

nieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystu-
guje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie oséb o ktérych mowa w punkcie 1.
Protokoét z przeprowadzonego naboru zawiera nastepujace zatgczniki:

- liste kandydatow spetniajacych wymogi formalne zawarte w ogloszeniu,

- zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatow — karta rekrutacji (zatacznik nr 2 ).

§ 14

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze oraz zatwierdzeniu kandydata do zatrudnienia przez

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne; w Dabrowie Goérniczej informacja o wynikach

naboru umieszczana jest na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPS oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

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

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania

stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlep-

szych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IV
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osob, ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole, beda
przechowywane razem z protokolem naboru przez okres zgodny z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob begda trwale niszczone po uptywie miesigca od zakonczenia
naboru.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Naboru

Dabrowa Gornicza, dnia ................... r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dabrowie Gorniczej

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU
Zwracam si¢ z prosbg 0 wszczecie naboru Na StANOWISKO .......eevieruiieiieriieiieiie ettt e
Proponowany termin ZatrUdNICNIA: ...........ccccveeeiuieeriuieeniieesieeesieeesteeeseteeesseeessseessseeesssesessseeessseesssseesssseesssees

Uzasadnienie konieczno$ci wszczecia naboru:

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DLA KANDYDATOW

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
Doswiadczenia zawodowe:
1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych

(67474111 (013 OO ROSRTRR USRI



Umieje¢tnosci zawodowe:

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne:

(podpis kierownika/koordynatora)

(podpis Zastepcy Dyrektora)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Naboru

KARTA REKRUTACIJI

Nazwa stanowiska, na ktore
prowadzony jest nabér

Komisja Rekrutacyjna: Sklad osobowy:

hall Bad I b

Imie¢ i nazwisko Symbol kandydata
K1
K2
K3
K4
K5
K6
K7
K8

Kandydaci zaproszeni do
koncowego etapu naboru

Ocena spelienia wymagan

Kryteria K1 K2 K3 K4 K5 K6 K7 K8

Suma punktow

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;:



Zatagcznik nr 3
do Regulaminu Naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W DABROWIE GORNICZEJ

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato........... 0s0b,
AL 11 DO kandydatoéw spetniajacych wymogi formalne.
2. Do postgpowania powotano Komisj¢ w sktadzie:

3. Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych kandydatow pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych,
zgodnie z Zarzadzeniem Nr DKPiO-013-47/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie
Gorniczej z dnia 28.11.2011 r. wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedhug uzyskanych wyni-
kow w postgpowaniu kwalifikacyjnym:

Orzeczenie o | Suma Wynik
Lp. | Imi¢ i nazwisko Adres niepetnosprawnosci | punktow rozmowy
1.
2.
3.
4.
4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic jakie):
5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnic¢ jakie):
6. Uzasadnienie wyboru:
7. Zataczniki do protokohu:
a. kopia ogloszenia o naborze
b. kopie dokumentdéw aplikacyjnych ....... kandydatow
c. wyniki rozmowy kwalifikacyjnych
Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i pieczegé dyrektora lub os. upowaznionej)

Podpisy cztonkow Komisji:
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