’ Zarzadzenie nr 3/2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodnicy
z dnia 04.03.2013r.

w sprawie ustalenia szczegotowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz.
U.z 2008 r. nr 223, pez.1458 z pdin. zm.} w zwigzku z § 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r o samorzadzie gminy (Dz. U z 2013 r.,, poz. 594 j. t.), § 5 ust. 2 regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodnicy z dnia 2 stycznia 2012 r,,
zarzadzam co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Zarzadzenie okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :
- Jednostce — oznacza Miejski Odrodek Pomocy Spotecznej,
- komdrce organizacyjnej - rozumie sig przez to odpowiednio dzialy biura i samodzielne
stanowiska pracy,
- stanowisko - oznacza wolne urzednicze stanowisko pracy w Jednostce,
- Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§3

1. O rozpoczeciu naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy decyduje Dyrektor poprzez
wszczecie postepowania rekrutacyjnego.

2. Ogtoszenie o0 naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres Jednostki;
2} okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem wymagan niezbednych i dodatkowych;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Jednostce wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
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3. W ogltoszeniu o naborze zamieszcza sie informacje o sposobie zfozenia dokumentacji.
Kandydat przystepujacy do naboru moze zfozy¢ dokumenty:

- bezposrednio w Jednostce z dopiskiem na kopercie ,nabor na .....c.coieenns oraz nazwisko
e s M
i imie”;
- droga pocztowg na adres Urzedu z dopiskiem na kopercie ,nabor Na ... oraz

nazwisko i imie”;
4. Ogloszenie o naborze umieszcza sig na okres co najmniej 10 dni w Biuletynie Informacji

Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej, zwanym dalej _Biuletynem” oraz na tablicy informacyjnej w Jednostce.

5. Dokumenty nalezy zioiy¢ w wyznaczonym terminie, z tym ze termin do skfadania
dokumentéw okreélonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krdtszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenie w Biuletynie Informacji publicznej. Decyduje data
faktycznego wptywu dokumentdéw do Jednostki.

Rozdziat 2
Komisja do spraw naboru

&4

1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko wykonuje komisja
do spraw naboru zwana dale] _Komisja”, kazdorazowo powotana przez Dyrektora
jednostki.

2. Komisja sktada sig co najmniej z 3 osob.

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci. Przed rozpoczeciem pracy kazdy cztonek Komisji winien ztozyc
oéwiadczenie. Wzér oéwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
§5

Do zadar Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej ztozonych dokumentow;
2) przeprowadzenie naboru;
3) ustalenie wynikéw naboru.

Rozdziat 3
Postepowanie w sprawie naboru

§6

1. Komisja obraduje na posiedzeniu najpdiniej w pigtym dniu roboczym po wyznaczonym
terminie sktadania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow.

2. Komisja, na podstawie dokumentow ztozonych przez kandydata, rozstrzyga o odrzuceniu
danego kandydata albo o dopuszczeniu kandydata do udziatu w naborze. W dalszym
postepowaniu nie uwzglednia sig ofert niespetniajacych wymogow formalnych.
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3. Komisja przygotowuje I.iste kandydatéw ktérzy ziozyli dokumenty aplikacyjne
spetniajgcych wymogi formalne. )

4. Lista Kandydatéw, ktérzy zgtosili sie do naboru oraz lista kandydatow spetniajacych
wymogi formalne stanowi informacje publiczna. : :

5. W przypadku, gdy zadna oferta nie spefnia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze
albo gdy nie wplyneta zadna oferta, Komisja ustala, ze nie doszio do rozstrzygnigcia
naboru i przedktada stosowng informacje wraz z uzasadnieniem do akceptacji Dyrektora
jednostki oraz z ewentualnym wnioskiem o ponowne przeprowadzenie naboru.

- §7
1. Kandydatury spetniajace wymogi formalne dopuszczane sg do kolejnego etapu naboru.
2. W drugim etapie naboru, z zastrzezeniem ust. 3, przeprowadzane s3:

1) testy kwalifikacyjne i rozmowa kwalifikacyjna, lub

2) tylko rozmowa kwalifikacyjna.

3. Komisja, na wniosek Dyrektora Jednostki lub z wiasnej inicjatywy, moze ustaliC inny tryb
przeprowadzenia naboru.

§8

Na ocene spelnienia wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze
sktadajg sie oceny czastkowe.

§9

1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza Komisja przy udziale co najmniej
dwoch czionkdw Komisji.

2. Przewodniczacy Komisji moze zaprosi¢ inng osobe, niebedacy czionkiem Komisji, do
wziecia udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej, z gtosem doradczym.

§10

1. Po zakonczeniu czynnodci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania w sprawie
naboru Komisja:

1) wskazuje najlepszego kandydata lub kandydatéw, w liczhi nie wiekszej niz 3, na
stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabér;

2) odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byl przeprowadzony

nabdr, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w postgpowaniu nie speinia, w
wystarczajacym stopniu, wymagar przewidzianych dla tego stanowiska;

3) moze odstapi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, jezeli wymogi okreslone w
warunkach naboru spetnita tylko jedna osoba i w ocenie Komisji, niezbgdne jest
przeprowadzenie postgpowania przy udziale wigkszej ilosci kandydatow.

2. Odstapienie od wskazania kandydata, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 jest
réwnoznaczne z wnioskiem o uznanie, iz nabor na stanowisko zostat nierozstrzygnigty.

§11 s

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadza protokdt, zgodnie z wymogami
formalnymi okreslonymi w art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o ﬁracg_gvnikach



samorzadowych, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. '

§12
1. Komisja przekazuje Dyrektorowi Jednostki dokumentacje z przebiegu naboru.
2. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Jednostki.

§13

Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu Dziat Kadr:

1) zawiadamia telefonicznie osobe, celem zatatwienia spraw formalnych dotyczacych
zatrudnienia;

2} zawiadamia pozostatych kandydatéw o wyniku postepowania.
§14

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Jednostce, w ktérej byt
przeprowadzany nabér oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3
miesiecy.

2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Jednostki;
2} okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata, jego miejsce zamieszkania;

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

Rozdziat 4
Postanowienia koficowe
§15

Dyrektor Jednostki , w uzasadnionych przypadkach w szczegdlnodci zwigzanych ze specyfiky
okreslonego stanowiska pracy, moze okredli¢ inny tryb postepowania z zachowaniem zasad
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§16

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w procesie naboru, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b, ktére braly udzial w naborze, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§17
DYREKTOR

Kiejskiego Osrodks Pomocy Spoteczne]
— PRI . PPN

g Alfred Jazefiak

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 3/2013r.Dyrektora MOPS
z dnia 04.03.2013r.

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI DO SPRAW NABORU

Imieg
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Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze:

- nie jestem mationkiem, krewnym do drugiego stopnia wigcznie lub powinowatym
pierwszego stopnia zadnego kandydata,

- nie pozostaje wobec zadnego z kandydatéw w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktory mégtby budzié uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Brodnica, dnia cveeeveeerevcnneencceniiieee o rreereeasvenerrarrrerraaeaaas B et r e narane



Zatgeznik nr 2 .
do zarzadzenia nr 3/2013r. Dyrektora MOPS
z dnia 04.03.2013r.

PROTOKGL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Nabér , na
SEATTOWISKO avvvrerreeeeieereetttareessesssesteesassesstrasesentaessessssbsiatotnsbantnsnrnsssnstonssisesssassissssrasrnnnnns
przeprowadzita Komisja ds. Naboru powotana
ZATZAAZENIBIMI <euteveeiere ettt b e b e L eSS SR e e RS e
................................................................................................................................... w sktadzie:
..................................................... - Przewodniczacy Komisji

..................................................... - Cztonek Komisji

..................................................... - Cztonek Komisji.

. Liczba nadestanych ofert: ..o

If. Liczba ofert spetniajacych warunki formalne: ...

Ill. Cze$é pisemna naboru przeprowadzona przez Komisjg ds. Naboru, sprawdzajgca wiedzg
kandydatdw.

1) e , ZamieszKaty W ..o , liczba punktow......coccveeee )
2} e e , zamieszkaly Wi , liczba punktow.......o.ovcveane. ,
3) , zamieszkaty W oo , liczba punktdw..................

IV. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Komisje ds. Naboru, sprawdzajgca
predyspozycje i umiejetnosci kandydatow.

L) oo , ZAMIESZKATY W oo ,
2) JUTTTURRIP , ZAMIESZKAY W oveireie et ,
. 3 IO ST PO OURPPP PSR , ZamieszKaty W ovveccrciecri i

{imie i nazwisko)



V. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

VI. W postepowaniu w sprawie naboru zastosowane zostaty nastgpujace metody i techniki
naboru;

1) analiza nadestanych ofert pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

2) pisemne sprawdzenie wiedzy kandydatow z Zakresu ...

3) rozmowa kwalifikacyjna pozwalajaca okresli¢ predyspozycjg i umiejetnosci kandydatow.
VII. Zatgczniki do protokotu:

1} kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopia zarzadzenia o powotaniu Komisji ds. Naboru,

3) kopie dokumentéw kandydatéw, ktdrzy zakwalifikowali sie do dalszego

4) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej, &

B oo eeeeeee e e R .

Podpisy cztonkéw Komisji ds. Naboru:

Zatwierdzam



