Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1./2005
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kazimierzy Wielkiej z dnia 28-11-2005

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W KAZIMIERZY WIELKIEJ

1.  Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikéw na wolne stanowiska
pracy w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania wszystkich nowych pracownikow
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kazimierzy Wielkiej na
podstawie umowy o prace na stanowiska urzednicze.

3. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb
Osrodka wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

4.  Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Osrodku sa:

a)  planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Osrodka i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,

b)  zmiana przepiséw prawnych nakladajacych na Osrodek nowe kompetencje i zadania,

¢) planowane przej$cia na emeryturg i inne.

ROZDZIAL 1
Rozpoczecie decyzji o wszezeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy
§1

1.  Kierownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej zobligowany jest do
przekazania informacji do Burmistrza Miasta i Gminy lub Sekretarza Gminy o
wakujacym stanowisku z co najmniej miesi¢gcznym wyprzedzeniem pozwalajacym na
uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danego stanowiska pracy.

2. Wzdbr wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Kierownik zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4.  Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

a)  doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacych te stanowiska:

b)  okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c¢)  okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;

d)  okreslenie odpowiedzialnosci;

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Do opisu stanowiska dotacza si¢ indywidualny koszt pracownika na danym stanowisku.
Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz pisemna zgoda Burmistrza Miasta i
Gminy na zatrudnienie nowego pracownika zobowiazuja Kierownika Osrodka do
rozpoczgceie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy.

8. Przed przystapieniem do rekrutacji zewngtrznej Kierownik Os$rodka ma obowigzek
sprawdzenia mozliwosci zatrudnienia pracownika na wakujacym stanowisku w ramach
rekrutacji wewnetrznej. W przypadku mozliwosci znalezienia odpowiedniego
kandydata na wolne stanowisko pracy w ramach rekrutacji wewngtrznej dalszej
procedury okreslonej niniejszej regulaminem nie przeprowadza sig.
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ROZDZIAL 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Procedur¢ naboru na wolne stanowisko w Urzedzie przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna.
W sktad Rekrutacyjnej wchodza:

Burmistrz Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej — jako Przewodniczacy Komisji,

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz Gminy,

Kierownik Osrodka

Zastegpca Kierownika Osrodka
Burmistrz moze powota¢ w skltad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace
odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny
kandydata.
Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 3 / 5
skladu.
Komisja przystepujac do pracy ustala metodg i sposéb wytonienia kandydata.
W sktad komis;ji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana 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.
Weryfikacja wyzej wymienionych zaleznosci nast¢puje na podstawie oswiadczenia
ztozonego przez cztonka komisji po ustaleniu listy kandydatéw spelniajacych wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 6 zostang ujawnione w trakcie postgpowania
konkursowego, Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje w jej skladzie odpowiednie
zmiany. Czynno$ci dokonane przez komisj¢ rekrutacyjna dzialajaca w poprzednim
skladzie sa wazne.
Komisja rekrutacyjna dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru

§3

Ustala sig¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko:
1). Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.
2). Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3). Wstepna selekcja — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4). Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
5). Selekcja koncowa kandydatow.
6). Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7). Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
8). Ogloszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§4
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Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej Biuletynem oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Kazimierza Wielka oraz w siedzibie Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy
Spoteczne;.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m.in. w dzienniku
lokalnym
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem stanowiska ze

wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazania wymaganych dokumentéw i o§wiadczen,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
Wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze formutuje Kierownik Osrodka.
Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
przez 14 dni kalendarzowych.
Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastgpuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy w Kazimierzy
Wielkie;j.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectwa pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestgpstwa popetnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celow rekrutaciji.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemne;.
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ROZDZIAL V1
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest pordéwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogltoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku w Osrodku.

ROZDZIAL VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre§lonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji publikuje si¢ w Biuletynie Publicznej liste kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wzor listy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8

Analiza (selekcja koncowa) kandydatow odbywa si¢ na podstawie przeprowadzonej
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Komisja Rekrutacyjna moze zdecydowa¢ dodatkowo o przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego: teoretycznego lub praktycznego.

Test kwalifikacyjny
§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania okres$lonej pracy.

Wynik przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego jest oceniany przez kazdego cztonka
Komisji w skali od 0 do 6. Nastepnie wyciagana jest $rednia z wszystkich ocen
cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;.

Test kwalifikacyjny przygotowuje Kierownik Osrodka.
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Rozmowa kwalifikacyjna
§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,
posiadana wiedzg na temat samorzadu terytorialnego 1 przepisOw prawa
koniecznych do wykonania pracy na okreslonym stanowisku,
obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
cele zawodowe kandydata,
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Po rozmowie z kandydatem Komisja przeprowadza dyskusj¢ we wiasnym gronie.
W celu ulatwienia procedury wyboru kandydata na okreslone stanowisko, kazdy
cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 6. Nastgpnie wyciagana jest srednia ze wszystkich
ocen cztonkoéw Komisji Rekrutacyjne;.

ROZDZIAL IX
Ogloszenie wynikow
§11

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i ewentualnie tek$cie kwalifikacyjnym
Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste rankingowa kandydatow. Na li§cie umieszcza si¢
wytacznie tych kandydatow, ktérzy uzyskali co najmniej 2/3 maksymalnej ilo$ci
punktéw mozliwych do wuzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej (rozmowy
Kwalifikacyjnej i tekstu kwalifikacyjnego) jednakze nie mniej niz pigciu.

Komisja Rekrutacyjna w glosowaniu jawnym i imiennym, wybiera kandydatow zwykta
wigkszoscia glosow sposrod umieszczonych na liscie rankingowej, kierujac si¢
kryteriami przydatno$ci kandydata do pracy na danym stanowisku. W przypadku réwnej
ilosci gltosow oddanych na kilku kandydatow decyduje gtos Przewodniczacego Komisji
lub jego Zastepcy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przez umowg¢ o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zas§wiadczenie lekarskie potwierdzajace
zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.

ROZDZIAL X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

Po zakonczeniu procedury naboru pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta 1
Gminy na Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru kandydatow.
Protokét zawiera w szczegolnosci:
okreslenie stanowiska na ktore byt prowadzony naboér, liczbg¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,
informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,




C.

uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL XI
Informacje o wynikach naboru
§13

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

nazwg i adres jednostki,

b)  okreslenie stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienia nie zatrudnienia

zadnego kandydata na stanowisko,
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej
Urzedu oraz Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazywania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Wz6r ogtoszenia stanowi zatacznik nr 6 1 6a do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL XII
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



