Zarzadzenie Nr 3/16
Kierownika Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej w Mlynarach
z dnia 18.03.2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mlynarach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust.1 i art.12 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

po0z.1458 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko - Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Mtynarach, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/16
Kierownika M - GOPS z dnia 18.03.2016 r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MLYNARACH

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktdre, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy
danej jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor, albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

3. Nabdér na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w trybie procedury
rekrutacyjnej opartej na przejrzystych kryteriach i réwnym dostgpie do miejsc pracy
w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mtynarach.

4. Za organizacj¢ i przebieg procedury rekrutacyjnej odpowiada Kierownik M-GOPS.

§2
1. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika samorzadowego.

2. Nabor na stanowiska pomocnicze odbywa si¢ w trybie analizy ztozonych ofert pracy.

Rozdziat 11
§3

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze




Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik w oparciu
o informacje o wakujacym stanowisku powstatym w wyniku zmian kadrowych lub
utworzeniu nowego stanowiska pracy.
§ 4

Powolanie Komisji Rekrutacyinej

1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej kazdorazowo ustalany jest w drodze zarzgdzenia Kierownika
M-GOPS.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 111
§5
Etapy naboru

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie ofert.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza ofert.

4. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
5. Ogloszenie wynikow naboru.

6. Zatrudnienie i podpisanie umowy o prace.

§6

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowiska urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
a) nazwg 1 adres jednostki ogtaszajacej nabor,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore ogloszono nabor,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
d) danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
f) wskazanie wymaganych dokumentow,

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,



2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy Miynary, na stronie internetowe]

www.mlynary.pl zaktadka M-GOPS oraz na tablicy informacyjnej w M-GOPS.

3. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej, na stronie internetowej M-GOPS oraz na tablicy informacyjnej w M-GOPS.

§7

Przyjmowanie ofert

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy

Mtynary na stronie internetowej www.mlynary.pl raz na tablicy informacyjnej w M- GOPS

nastepuje przyjmowanie ofert od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.
2. Oferty winny zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty zawarte w ogloszeniu o naborze.
3. Oferty w zamknigtych kopertach, ztozone osobiscie lub przeslane poczta, w terminie
okreslonym w ogloszeniu sktadane sa w Miejsko - Gminnym Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mtynarach.
§8
Wstepna selekcja kandydatéw- analiza ofert

1. Procedure rekrutacyjng na stanowisko urzgdnicze przeprowadza si¢ dwuetapowo: wstepng
1 koncowa selekcje kandydatow.

2. Po uptywie terminu do zlozZenia dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentdéw - celem analizy dokumentéw jest poréwnanie
danych zawartych w ofertach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentdéw jest ustalenie spetlnienia przez kandydatow wymogow

formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

§9

Koncowa selekcja kandydatéw

Na selekcje koncowa moga sktadacé sie:

1. weryfikacja dokumentow,


http://www.mlynary.pl/
http://www.mlynary.pl/

2. rozmowa kwalifikacyjna.

§ 10
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w ofercie.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) Predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedze w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku naboru,

c) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Kierownika w drodze Zarzadzenia.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

§ 11

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania nie wigce] niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wg spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze

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

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru

d) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 12

1. Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, ktory w selekcji koncowej uzyskat

najwyzszg liczbg punktow z testu 1/lub rozmowy kwalifikacyjnej nalezy do Kierownika.



2. 0Od decyzji Kierownika nie przystuguje odwotanie.

§ 13

Jezeli zaden z kandydatow nie spetni warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze Komisja

nie dokonuje wylonienia kandydata. W takim przypadku ponawia si¢ procedure rekrutacyjna.

§ 14

Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta 1
Gminy Mlynary, na stronie internetowej M-GOPS, przez okres co najmniej
3 miesigcy.

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

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, imi¢ i nazwisko wybranego kandydata,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 15

1. Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie naboru zostana dotaczone

do jego akt osobowych.



2. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostalych o0s6b beda odestane Iub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



