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REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKl,J POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

§1
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik.
2.Pracownik ds. kadrowych zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce
pracy.
3. Opis stanowiska pracy o ktérym mowa w ust.3 zawiera w szczegdlnosci:
a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji
wobec oséb, ktore je zajmuja;
c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéow na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Kierownik Miejskiego O$Srodka Pomocy Spotecznej
odrebnym zarzgdzeniem.
2. Komisja pracuje do czasu wybrania kandydata i obsadzenia wakujacego stanowiska
urzedniczego.

Rozdziat lll
Nabor na wolne stanowisko

§3
Zasadniczymi etapami naboru na wolne stanowisko urzednicze jest:
1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2.Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.



3. Selekcja wstepna kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych.
4 Selekcja koncowa kandydatéw, przeprowadzona w oparciu o :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjng
5.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na przedmiotowe stanowisko
urzednicze.
6.Podjecie decyzji o zatrudnieniu oraz podpisanie umowy o prace.
7.0gtoszenie wyniku naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
przez okres co najmniej 10 dni.
2. Ogtoszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
4a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%;
5) wskazanie wymaganych dokumentéw;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2a. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla sie w sposéb nastepujacy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.
2b. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 w
ustawie o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.
3.Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen w prasie lokalnej i Powiatowym Urzedzie Pracy.
4. Wzo6r ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po umieszczeniu ogtoszenia w sposob okreslony w § 4 zarzgdzenia nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie przede wszystkim:

a) zyciorys i list motywacyjny,

b) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacyjnych,
c) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
d) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine



przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub

os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

h) o$wiadczenie kandydata o nietoczacym sie przeciwko niemu postepowaniu.
3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane
sg po ogtoszeniu naboru w formie pisemnej w terminie i miejscu wskazanym w ogtoszeniu.

4 Dokumenty aplikacyjne nie mogag by¢é przyjmowane poza terminem okreslonym w
ogtoszeniu, o ktorym mowa w § 4 zarzadzenia.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6 '
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.
3.Celem analizy dokumentoéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu ( ocenianie metoda spetnia/ nie spetnia).
4 Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

§7
1. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, Komisja
Rekrutacyjna zawiadamia pisemnie, telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej
kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne, o terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszych czynnosci konkursowych.

2. Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

Rozdziat VII
Selekcja koncowa kandydatow
§8
1. Na selekcje koncowa sktadajg sie :
a) test kwalifikacyjny lub /i
b) rozmowa kwalifikacyjna.
§9

Test kwalifikacyjny
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym charakteryzuje odpowiednia skala punktowa.
Kandydat z testu maksymalnie moze otrzymac 25 punktéw.

§10
) Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem



oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia okreslenie:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o
wolne stanowisko,
c) obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowisku zajmowanym poprzednio
przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w
skali od 0-10.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow

§11

1. Po przeprowadzonym tescie lub/ i przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe
punkéw z testu lub/ i rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wybrany w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru, przed zawarciem
umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz
aktualne zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na stanowisku pracy objetym
naborem.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy

§12
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
2. Protokot zawiera w szczegoélnosci :

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabédr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, przedstawianych kierownikowi jednostki;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

§13
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zakonczonym naborze.
2.Informacja o ktérej mowa w ust.1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4 Jezeli stosunek pracy osoby wybranej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust.1,2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
5.Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 2.

Rozdziat XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostalty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




