Zarzgdzenie nr 7/2009
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wieruszowie
z dnia 14 kwietnia 2009 r.

w sprawie przyjecia ,Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowisa urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie”.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 lestiap 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) adwam, co nagpuje:

§1
Przyja¢ ,Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiskacdmicze w Miejsko-
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie” w brzmierdalacznika do

niniejszego zargzenia.

§2
Traci moc Zarzdzenie nr 2/2005 Kierownika Miejsko-Gminnegosr@lka Pomocy
Spotecznej w Wieruszowie z dnia 15 wdz@ 2005 r. w sprawie pragia ,Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiskacdricze w Miejsko-Gminnym €odku Pomocy

Spotecznej w Wieruszowie”.

8§83
Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na Tablicy ogtaskéiejsko-Gminnego &@odka Pomocy

Spotecznej w Wieruszowie oraz w Biuletynie Inforgné&bliczne;.

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zakcznik do Zarzdzenia Nr 7/2009
Kierownika Miejsko-Gminnego ©odka
Pomocy Spotecznej w Wieruszowie
z dnia 14 kwietnia 2009 r.
w sprawie przyjcia ,Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska wanicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie”.

Regulamin
naboru kandydatow na wolne stanowiska urgdnicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnkamdydatow na wolnych stawiskack
urzedniczych w Miejsko - Gminnym @odku Pomocy Spotecznej w Wieruszoywe tym
na wolnych kierowniczych stanowiskach ¢aniczych.

2.Nabor kandydatow na wolne stanowaskrzdnicze, w tym na kierownicze stanowis
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

3.Zasady ustalone w Regulaminie maja celu pozyskanie i zatrudnienie w Miejsko-
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowigjlepszych kandydatow na wol
stanowiska uranicze.

4. Zgtoszéh dokonuje si za pdrednictwem pracownika ds. Kadr., ktongrzedktad:
dokumentagj Kierownikowi Miejsko-Gminnego €odka Pomocy Spotecznej
w Wieruszowie.

5. Postanowienia Regulaminu nie mapstosowania w przypadku:

1) naboru pracownikéw na stanowisko pomocniczestuap

2) pracownikow, ktorych status okteja inne przepisy mi ustawy o pracownikac
samoradowych, w tym m.in. przepisy ustawy z dnia 20 kwiat2004r. o promocj
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.Q02 r., Nr 99, poz. 1001 z pd. zm.),
3) pracownikéw zatrudnianych na zgsstwo (dotyczy to m.in. zagistw chorobowyct
macierzyiskich, wychowawczych i przypadkdéw losowych),

4) przesunic¢ juz zatrudnionych pracownikow, w tym awansu zawodowego

5) zmian organizacyjnych nieskutgaych wzrostem zatrudnienia.



Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

2.0gtoszenie o prowadzonym naborze powinno zawjevaszczegolnsi:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okrelenie stanowiska ugdniczego,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym, zgodnie z opise
danego stanowiska (stanaeym zat nr 1) ze wskazaniem, ktére wymagania

niezkedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na danym stanowisku ¢dmiczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okrelenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

7) spos6b sktadania ofert,

2.Termin do sktadania dokumentow o#ltny w ogtoszeniu o nalpe, nie mae by krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wi&inie Informacji Publicznej.

3.Wzor tréci ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko zwaekgznik nr 2.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komig¢ Rekrutacyja powotuje (ze wskazaniem petnionych w niej funkdfilerownik
MGOPS.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:
1) Kierownik MGOPS,
2) Zastpca Kierownika,
3) Kierownik Dziatu, do ktorego przeprowadza sabor,
4) inne osoby wskazane przez Kierownika MGOPS.
3. Komisja pracuje w sktadzie, co najmniej 3-osobowwrtym przewodniczcy, ktérym jes
Kierownik MGOPS lub powotana przez niego osoba.

4.Przed rozpocgiem procedury Konkursu Komisja ustala minimalnwiti punktow, po
osiagnieciu, ktérego kandydat nie zostéa wybrany na wolne stanowisko gdnicze.

5. Komisja dziata do czasu zakzzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.Kandydaci na wolne stanowiskarzednicze obowizani & do sktadania dokumentc
wytacznie w formie pisemnej. Dokumenty nafeskiad& w zaklejonych kopertac
osobicie lub za pérednictwem poczty, z napisem ,nabor na stanowiskd{andydat
ktory uzyskat w wyniku przeprowadzonego boeu najwysz liczbe punktow
zobowhzany jest przed podpisaniem umowy o praczediay¢ do wghdu oryginaty
dokumentow zt@onych w kserokopiach. Dokumenty przyjmuje pracowask kadr.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy adewej,
3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie swiadectw pracy (péwiadczone przez kandydata za zgadnaz

oryginatem),

5) dokumentéw potwierdzagych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe fpoadczone

przez kandydata za zgodi@ oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazadrowotnych do pracy ne

oferowanym stanowisku.

7) oswiadczenie kandydatayz iposiada peln zdolnd¢ do czynnéci prawnych ora
korzysta z petni praw publiczolg i nie byt skazany prawomocnym wyrokierds za

umysine przesfpstwo sciaggane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo

skarbowe,

8) oddwiadczenie wyraajace zgod na przetwarzanie swoich danych osobowych
potrzeb rekrutacji - zgodnie z ustaw dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobov

(tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926&n. zm.),
9) inne dokumenty okéene w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajsé 0 zdrudnienie mog by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu g¢siogtoszenia o organizowanym naborze na w

stanowisko.



Rozdziat V
Etapy posigpowania konkursowego

1.Konkurs na stanowisko wdnicze, w tym na kierownicze stanowisko ¢duaicze
przeprowadza siw dwdéch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjn&katmje analizy dokumenté
aplikacyjnych pod wzgdem formalnym oraz ustala kskandydatoéw dopuszczonych
drugiego etapu konkursu,
2) wytonienie kandydata odbywaesiw ramach druggo etapu tj. pogpowanie
kwalifikacyjnego sktadacego st z:

a) merytorycznej oceny ztonych dokumentow aplikacyjnych,

b) w celu potwierdzenia posiadanej wiedzy i ugtigpsci kandydci poddani zosta
testowi kwalifikacyjnemu,

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziat VI
Etap pierwszy konkursu

1.Ocena formalna dokumentow aplikacyjnych polega mpoznaniu si przez Komisg
z aplikach nadestaa przez kandydata. Celem oceny dokumentéw jest puadie danycl

zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi odtcarymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem oceny formalnej dokumentéw jest ymte okrélenie przydatnéci kandydat:

do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie dgidgo etapu konkursu.

3.Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapkonkursu zostaj o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

Rozdziat VI
Etap drugi - postgpowanie kwalifikacyjne

| Merytoryczna ocena ztaonych dokumentow aplikacyjnych
Oceny merytorycznej zimnych dokumentow dokonuje #@y cztonek Komisji Rekrutacyjnej

przydzielajc kandydatowi punkty, przy czym najwgj punktowani g kandydaci
posiadajcy:



1) szczegolne kwalifikacje w zakresie wiedzy sp&ijznej wymagane uprawnienia

egzaminy zawodowe,

2) déwiadczenie zawodowe.

[l Test kwalifikacyjny

1).Komisja w celu potwierdzenia wiedzy | unwgjosci w trakcie posfpowana

kwalifikacyjnego przeprowadza test pisemny przeammowami kwalifikacyjnymi.

2).Test pisemny obejmagy podstawowe zagadnienia z zakresu rgdmbj wiedzy dc

wykonywania pracy na danym stanowiskuz@aawiera do 10 pyta.
3).Przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnegtroru —kazde pytanie zawiera

odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidiowsa prawidiowa odpowied kandydac
otrzymup 1 pkt, za brak odpowiedzi lubazbdpowied O pkt.

4).Kandydaci, ktorzy uzyskali najeksz ilos¢ punktdw na té&cie - maksymalnie 5 osob -
zostap zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadkgdy jednakow liczbe
punktow z testu kwalifikacyjnego otrzymapwie lub wkcej os6bspardéd kandydatdéw
ktorzy uzyskali najwiksz ilos¢ punktow na técie, do rozmowy kwalifikacyjnej mi@ zosta

zaproszonych wcej niz 5 kandydatow

Il Rozmowa kwalifikacyjna

1). Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezp&edniego kontaktz kandydater
I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji orazozliwos¢ oceny:
a) predyspozycji i umiegnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywani
powierzonych obowizkdw,

b) obowhzkow i zakresu odpowiedzialb@ na stanowiskach zajm@anych poprzedni

przez kandydata,

c) celow zawodowych kandydata,
d) przebiegu drogi zawodowej,

e) osagnig¢ zawodowych

2) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamiac¢sipisemnie kandydatow, liste

poleconym lub telefonicznie w czasie nie krotszyitn3dni przed terminem jej odbycia.



3). Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami p@obejmowa m.in. nastpujace zagadnieni

z zakresu:
a) znajomeéci zada wykonywanych na danym stanowisku,

b) znajomdéci przepiséw prawnych z zakresu aktow prawnwakazanych w ogtoszen

0 naborze,
c) posiadanej wiedzy ogolnej.

4). Oceny przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej dokonujergmhie kady cztonek Komis;j
przyznajc od 1- 5 punktow.

5). W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informujeandydata o warunkach pracy r

stanowisky na ktore ogtoszono konkurs. Zadawane pytanianmigg dotyczy¢ spraw

osobistych kandydata.

IV Karta oceny kandydata

Z oceny merytorycznej dokumentéw oraz z przebiegumowy kwalifikacyjnej i dodatkowo
przeprowadzonego testu spsiza s¢ kart oceny kandydatow, ktdrparafup wszyscy
cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;j.

V Skala ocen

1). Punkty przyznawaneysvedtug nasipujacej skali ocen:
a) 5 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,
b) 4 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
c) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadoveghan,
d) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylkogziowo,
e) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

2). Punkty uzyskane przez poszczegodlnych kandydatévbw etapach rekrutacji, tj. oce
dokumentow, testu pisemnego oraz rozmowy kwaliffiaej, podlegaj sumowaniu.

3). Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjnalasvynik konkursu, wskazag
kandydata, ktéry uzyskat najgkisza sumarycza ilos¢ punktow.

4). W przypadku roéwnej iléci punktéw uzyskanych przez dwoéch lubeesej kandydatow
0 wyborze kandydata decyduje Komisja w drodze gt@soa.



5).

6).

7).

1).

2).

O wyborze i zatrudnieniu w Miejsko-Gminnym $§©dku Pomocy Spoteczr
w Wieruszowie jednego z kandydatéw decyduje liazbgskanych punktéw.

W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybganikkandydata Komisja nie wybr&
do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktory otrzynmagivicksz ilos¢ punktow.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydatalife

a) zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartyabgéeszeniu o naborze,

b) w wyniku postpowania rekrutacyjnegazaden nie uzyskat minimum punkitc
mozliwych do osiagniecia,

c) mimo spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w pki bB), w toku przeproadzonegc
postpowania rekrutacyjnego ustalonq; poziom posiadanych kwalifikacji, wiedz
umiejtnosci i doswiadczenia zawodowego lub oklenych predyspozycji kandydatd
jest niezadowalagy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykomya

powierzonych obowizkéw na danym stanowisku gdniczym.

VI Sporzadzenie protokotu

Ze swoich czynni Komisja sporadza protokét z przeprowadzonego nak

kandydatow, ktéry podpisaipszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
Protokot, o ktbrym mowa powgj zawiera:

a) okreslenie stanowiska uezlniczego, na ktore byt prowadzony nabodr, lie
kandydatev oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania zunsieniu art. 25 Kodeks
cywilnego nie wgcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wegzjomu
spetniania przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczke nadestanych ofert na dane stanowisko, w tym dicefert spetnigjcych

wymagania formalne,
c) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego naboru,

e) sktad komisji przeprowadzagej nabor.



VII Ogtoszenie wynikéw naboru

1). Informacg o wynikach naboru upowszechnia siiezwlocznie po przeprowadzony

naborze,
2). Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazw i adres jednostki
b) okrelenie stanowiska ueziniczego,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejssaieszkania w rozumien
art.25 kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata allasaainienienierozstrzygnicia

naboru na stanowisko wanicze,

3). Informacg, o ktdrej mowa w pkt. 1 i publikuje s¢ w Biuletynie Informacji Publiczne
oraz na tablicy ogtosaeMiejsko-Gminnego &@odka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie
przez okres, co hajmniej 3 miesy,

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustaiagu 3 miesicy od dnie
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkeig
osoby spéréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokisigo naboruPrzepis)

pkt. 1 -3 stosuje siodpowiednio.

Rozdziat VIII
Sposéb posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieamydny w procesie rekrutacji, zoste

dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalyabsob lkeda odsytane lub odbierane osétie prze:

zainteresowanych.



Zat. Nr 1

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska ugdnicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

FORMULARZ OPISU STANOWISKA W MIEJSKO-GMINNYM O SRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W WIERUSZOWIE

DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy

WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

1. Wyksztatcenie:
DO ZE BN & ot

2. Daswiadczenie zawodowe :

3. Umiegtnosci zawodowe:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna :

( Wpis& hastami nazwy ustaw, ktore pracownik powinienézipaocedury
postpowania itp.)

5. Predyspozycje osobowmowe:



sprawdzit : podpis i pieésporadzapcego opis.

Data, podpis Kierownika MGOPS



Zat. Nr 2

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska ugdnicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezlezdne :

Wymagane dokumenty nalesktad& (w zamkngtych kopertach) w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie pokéj nrigacownika ds. kade Il giro
lub poczf na adres: Miejsko-Gminnystbdek Pomocy Spotecznej ul. Rynek 27, 98-400
Wieruszow, z dopiskiem : ,Nabor na stanowisko ..... w .Miejsko-Gminnym Grodku
Pomocy Spotecznej w Wieruszowie.” w terminie aded.................. do godz.
Aplikacje, ktére wptyla po terminie, nie &da rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny ky¢é opatrzone klauzuh : ”
Wyrazam zgocd: na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofere pracy dla
potrzeb niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ugawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.d.2002r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.)

KierowkGOPS w Wieruszowie



Zat. Nr 3

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska ugdnicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

LISTA KANDYDATOW SPE£NIAJ ACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NA STANOWISKO

Informujemy,ze w wyniku wsgpnej selekcji na w/w stanowisko do ngstego etapu
rekrutacji zakwalifikowali s nastpujacy kandydaci spetlniafy wymagania formalne

okreslone w ogtoszeniu:

Ime i nazwisko Miejsce zaesizkania

P W NPT

dataodpis Kierownika MGOPS



Zat. Nr 4

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska ugdnicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO W DNIU .......coooiviiiiiiiiiieeeiiin
NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W MIEJSKO-GMI NNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W WIERUSZOWIE

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisk@yriegato si
verree....kandydatéw, w tym wymogi formalne spetnito ...... kandydatow.

2. Komisja w skladzie :

3. Do naboru na w/w stanowisko przysili kandydaci wg zaiczonej listy obecnii.:

4. Po przeprowadzeniu kwalifikacji merytorycznej wybhoanas¢pujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

Wynik
Lp Imie i nazwisko adres Wyniki testu rozmowy Punktacja
kwalifikacyjnej | razem




5. Zastosowano nagiujace metody naboru (wyjaic jakie):

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zafaczniki do protokotu :
1) kopia ogtoszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ( 5 najlepszych)dgdatow
3) lista obecnéci wszystkich kandydatow bigeych udziat w naborze
4) wyniki :
a) testu kwalifikacyjnego

b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzdzit.

data, im¢ i nazwisko pracownika

Podpisy cztonkéw Komisji:
1. .iiiiiiiiiiiiiiineen... - Przewodnicacy komisji
2 74 (0] 011 ¢
P 074 (0] 4 =1 ¢



Zat. Nr 5

do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska ugdnicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Miejsko-Gminnego grodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

Informuje, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww. wolne stanowisko

zostal/a wybrany/a Pan/i..............cccccocec s ZAML W e,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

WIEIUSZOW ANiAL .o e e e

Podpiskiwnika



