Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy w Ostrédzie
z dnia 19 lutego 2016 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W MOPS OSTRODA.

§1
1. Regulamin ustala zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze.
2. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w MOPS Ostroda zwany dalej »Regulaminem naboru” okresla szczegdtowe
zasady zatrudniania pracownikéw w MOPS Ostréda na podstawie umowy o prace,
Z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.
3. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny.
4. llekro¢ w Regulaminie naboru jest mowa o »wolnym stanowisku urzedniczym”,
nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie
zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2
1. O rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko decyduje Dyrektor:
a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wtasnej inicjatywy;
b) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika dziatu, do ktérego
ma by¢ prowadzony nabér.
2. Whnioskujacy przedstawia sporzadzony wniosek z zatgczonym opisem stanowiska
pracy do zatwierdzenia Dyrektorowi.
3. Uzyskanie zgody Dyrektora powoduje rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko, na ktére sporzadzono wniosek.
4. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika/rozpoczecie procedury naboru,
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3
1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS Ostréda, zwanym dalej ,Biuletynem” i na
tablicy ogtoszen w siedzibie MOPS Ostréda ul. Olsztynska 2.
2. W ogtoszeniu zawarte sg szczegotowe informacje okres$lajgce stanowisko na jaki
prowadzony jest nabér, wymagania wobec kandydatéw, termin i miejsce na sktadanie
dokumentéw przez kandydatéw.
3. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
4. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§4
1. Po ogtoszeniu naboru w Biuletynie i na tablicy ogtoszen, przyjmowane sg dokumenty
od kandydatéw zainteresowanych podjeciem pracy.
2. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sg
tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemnej, zgodnie z wymogami okres$lonymi w ogtoszeniu o naborze.



3. Nie beda rozpatrywane dokumenty, ktére wptyng do MOPS Ostroda po okreslonym
W ogtoszeniu terminie.

4. Nie bedg przyjmowane dokumenty aplikacyjne od kandydatow poszukujgcych pracy
poza ogtoszeniem naboru.

§5
1. Pracami Komisji Konkursowej, zwanej dalej ,Komisjg” kieruje Przewodniczacy.
2. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej
2/3 jej cztonkow.
3. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, zwykta wiekszoscig gloséw, w gtosowaniu
jawnym.
4. Pierwsze posiedzenie Komisji powinno odby¢ sie niezwtocznie po uptywie terminu
okreslonego w ogtoszeniu o naborze do ztozenia dokumentéw.

§6
1. Komisja rozpoczyna prace od analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw,
polegajacej na poréwnaniu danych zawartych w dokumentach kandydatéw
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
2. Nie spetnienie ktéregokolwiek z wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu
powoduje odrzucenie oferty, a kandydaci nie sq dopuszczeni do dalszego etapu
naboru.
3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sig¢ do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
W ogtoszeniu o naborze.

§7
1. Komisja, po przeanalizowaniu ofert spetniajgcych wymogi formalne, wybiera nie
wigcej niz 10 kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, z ktorymi przeprowadzone zostang
rozmowy kwalifikacyjne.
2. Rozmowa kwalifikacyjna, o terminie ktorej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub pisemnie przez cztonka Komisji wyznaczonego przez
Przewodniczgcego, ma na celu:
- nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja podanych przez
niego informacji,
- zbadanie predyspozycji, umiejetnosci kandydata oraz posiadanej przez niego
wiedzy,
- uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
- uzyskanie informacji o celach zawodowych kandydata.
3. Kandydat nie moze by¢ obecny przy zadawaniu pytan i udzieleniu odpowiedzi przez
innych kandydatéw.
4. W razie potrzeby moze byé przeprowadzony test kwalifikacyjny wéréd kandydatow
dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej, w celu sprawdzenia wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
5. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skalg punktowa. Kandydaci
zostang poinformowani przed testem o zasadach punktowania odpowiedzi
i 0 maksymalnej liczbie punktow mozliwych do uzyskania.
6. W wyniku analizy ztozonych przez kandydatéw dokumentéw, przeprowadzonych
Z nimi rozméw oraz uzyskanych wynikow z testu kwalifikacyjnego (jesli byt
przeprowadzony), komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow



uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
W ogtoszeniu o naborze.

§8
1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot.
2. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
3. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor, po zapoznaniu sie z protokotem naboru.
4. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego naboru nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata, nastepuje zakoriczenie procedury naboru, a informacje o tym
zamieszcza sie w Biuletynie i na tablicy ogtoszen MOPS Ostréda zgodnie
z ustaleniami, o ktérych mowa w § 9.
3. W celu zapewnienia zatrudnienia osoby na wolne stanowisko w sytuacji, o ktorej
mowa w ust. 4 nastepuje powtérzenie procedury naboru.

§9
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez publikacje
w Biuletynie i przez umieszczenie na tablicy ogtoszerh MOPS Ostréda przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
2. Wzér informacji o wynikach naboru stanowig zatgczniki Nr 4 i Nr 4A do niniejszego
regulaminu.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1i2 stosuje sie odpowiednio.

§ 10
1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostang
dofgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty kandydatow niezatrudnionych, o ktérych mowa w § 7 ust. 6, bedg
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng MOPS Ostréda przez okres 5 lat.
3. Dokumenty pozostatych kandydatéw mogg byC osobiscie odebrane przez
zainteresowanych w okresie do 1 miesigca po ogtoszeniu wynikéw naboru.
4. W przypadku nie odebrania dokumentéw przez zainteresowanych w okresie
wskazanym w ust. 3, po uptywie tego terminu dokumenty beda zniszczone.

§ 11
Postepowanie naboru moze byé kazdorazowo uniewaznione, jezeli zostat naruszony
niniejszy regulamin lub gdy po jego rozstrzygnieciu ujawnione zostang okolicznosci
dyskwalifikujagce kandydata, albo wtedy, gdy zaistnieja inne przestanki
uniemozliwiajgce kandydatowi objecie stanowiska, na ktéry prowadzony byt nabor.



