Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 22/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pile

z dnia 7 czerwca 2023 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W MIEJSKIM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W PILE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegotowe procedury
zwigzane z zatrudnianiem w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pile, zwanym
dalej ,,O8rodkiem” pracownikow, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na kierowniczych stanowiskach wurzgdniczych 1
stanowiskach urzedniczych.

2. Regulamin zapewnia zatrudnienie na okre$lone stanowiska pracy w Osrodku,
pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach, umozliwiajacych
prawidlowe wypehianie celow O$rodka oraz realizacj¢ osobistych planéw i ambicji
zawodowych.

3. Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych, przyjmuje si¢ za:

1) kierownicze stanowiska urzgdnicze, stanowiska wymienione dla tej grupy
pracownikow,
2) stanowiska urzednicze, stanowiska wymienione dla tej grupy pracownikow.
4. W zakresie zatrudniania pracownikOw mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:
1) planowanie zatrudnienia,
2) pozyskiwanie kandydatow,
3) dobdr kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
4) przyjmowanie pracownikow do pracy.

5. Zatrudnianie pracownikoéw jest systemowym rozwigzaniem spojnym z

pozostatymi  funkcjami  polityki personalnej: motywowaniem pracownikow,

wynagradzaniem, doskonaleniem 1 ocenianiem.
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6. W procesie zatrudniania pracownikow w Os$rodku uczestniczy Komisja
Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisjg”.
7. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw pracowniczych prowadzi

dokumentacje zwigzang z procesem zatrudniania pracownikéw w Osrodku.

Rozdziatl 1T
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze, w tym

na kierownicze stanowisko urze¢dnicze

§ 2.1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze podejmuje dyrektor Osrodka z
wlasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek zastgpcy dyrektora albo kierownika
odpowiedniej komorki organizacyjnej Osrodka.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu powinien zawierac:

1) okreslenie stanowiska i uzasadnienie naboru,

2) opis stanowiska pracy z okresleniem wymagan z nim zwigzanych,

3) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

4) akceptacje gtownego ksiggowego w przypadku nowo utworzonego stanowiska.

3. Stanowisko pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, okre$lone jest w Osrodku
poprzez:

1) nazwe wlasna, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
2) opis stanowiska.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 jest dokumentem,
zawierajacym:

1) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych to stanowisko,

2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci 1
predyspozycji wymaganych na dane stanowisko,

3) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



5. Dyrektor Osrodka dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny
analizowana jest mozliwo$¢ przeniesien aktualnie zatrudnionych pracownikow na

wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 111
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,

w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

§ 3.1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP), na tablicy informacyjnej Osrodka oraz w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Pile.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie miejsca 1 terminu sktadania dokumentow,

8) informacj¢ o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych.

4. Tre$¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko opracowuje si¢ wg wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie

moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdzial IV
Przyjmowanie ofert na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze
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§ 4.1. Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie ofert od kandydatow
zainteresowanych zatrudnieniem na wolnym stanowisku pracy.

2. Na oferte sktadaja si¢ w szczego6lnos$ci nastepujace dokumenty (podpisane
przez kandydata) :

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg, o tresci zgodnej
z zalacznikiem do ogloszenia,

4) o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadanym obywatelstwie,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

¢) korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) niekaralno$ci za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny,
a w przypadku kandydatow nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego inny
rownowazny dokument wydany przez witasciwy organ sgdowy lub administracyjny
kraju, w ktorym kandydat ma miejsce zamieszkania).

3. Dyrektor O$rodka, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzany jest do
ztozenia dodatkowo dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego na
zasadach okreslonych w przepisach o stuzbie cywilne;.

5. W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku

wynosi ponizej 6%, kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym



mowa w art. 13 ust. 2 w ustawie o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosc.

6. Szczegotowy zakres 1 rodzaj wymaganych dokumentow w zalezno$ci od
rodzaju stanowiska, na ktére bedzie prowadzony nabor, okres$lony zostanie
kazdorazowo w ogloszeniu o naborze.

7. Oferty oso6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie przyjmowane sg w formie
papierowej lub poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP Osrodka.

8. Oferty, ktore wptyna po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze lub
wptyna niewlasciwym kanatem komunikacji, nie beda rozpatrywane.

9. Nie beda rowniez rozpatrywane oferty, w ktérych zalagczono dokumenty

niepodpisane przez kandydata.

Rozdzial V

Komisja Rekrutacyjna

§ 5.1. Za prawidlowe przeprowadzenie procedury naboru odpowiedzialna jest
Komisja, ktorg powotuje dyrektor Osrodka w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) dyrektor Os$rodka lub jego zastepca - w przypadku naboru na wolne

kierownicze stanowiska urzednicze lub stanowiska bezposrednie podlegte dyrektorowi,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony,

3) pracownik zespotu ds. kadr 1 ptac.

3. W skltad Komisji moze wchodzi¢ rowniez inny pracownik Osrodka,
dysponujacy odpowiednig wiedza.

4. Dyrektor Osrodka ma prawo wchodzi¢ w sklad kazdej Komisji, jesli uzna to
za zasadne.

5. W pracach Komisji nie mogg bra¢ udziat osoby, ktére sg matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym, do drugiego stopnia wlacznie w stosunku osoby, ktorej
dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

6. Czlonkowie Komisji sktadajg o§wiadczenie o braku okolicznosci, o ktorych

mowa w ust. 5, uzasadniajacych wylaczenie ze sktadu Komisji.
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7. W przypadku przedhuzajacej si¢ niecobecnosci w pracy cztonka/ow Komisji,
skutkujagcych niemozno$ciag podejmowania przez nig czynnosSci zwigzanych z

naborem, dyrektor Osrodka moze dokona¢ zmiany sktadu Komisji.

Rozdzial VI

Formalna ocena ofert — analiza dokumentow

§ 6.1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w ofertach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu, w szczeg6lnosci w zakresie kompletnosci
dokumentow.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreSlenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze s3 informowani o dalszym przebiegu naboru droga telefoniczng lub e-

mailowa.

Rozdzial VII

Ocena merytoryczna kandydatow

§ 7. 1. Oceny merytorycznej kandydatow dokonuje Komisja.
2. Na ocene¢ merytoryczng sktadajg sig:
1) test teoretyczny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 8. 1. Decyzje o przeprowadzeniu testu teoretycznego podejmuje Komisja.

2. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna.

§ 9.1. Celem testu teoretycznego jest sprawdzenie wiedzy 1 kompetencji
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Test teoretyczny opracowywany jest przez Komisje.
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3. Ujawnienie tre$ci pytan nastgpuje w dniu przeprowadzenia testu, wszystkim
kandydatom jednocze$nie.

4. Oceny testu dokonuje Komisja, przyznajagc 1 pkt za kazdg prawidlowa
odpowiedz, 0 pkt w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidlowej
odpowiedzi.

5. O liczbie kandydatow z najwigksza liczbg punktow, ktorzy przechodza do

nastepnego etapu, decyduje Komisja.

§ 10.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatami,
2) weryfikacja informacji zawartych w ofercie,
3) zweryfikowanie predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata,
4) zweryfikowanie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego i
Osrodka,
5) zapoznanie Komisji z obowigzkami 1 zakresem odpowiedzialno$ci na stanowiskach
poprzednio zajmowanych przez kandydata,
6) poznanie celéw zawodowych kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

3. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ocena kandydatow ubiegajacych si¢ o
przyjecie do pracy prowadzona jest metoda punktowa, przy czym skala ocen miesci si¢
w przedziale od 0 do 5 punktéw przydzielanych kandydatowi przez kazdego z cztonkow
Komisji wedlug nastepujacego schematu:

5 pkt — kandydat w peini odpowiada wymaganiom,

4 pkt — kandydat spelnia wymagania w stopniu dobrym,

3 pkt — kandydat spetnia wymagania w stopniu dostatecznym,

2 pkt — kandydat spelnia wymagania w stopniu minimalnym,

1 pkt — kandydat spetnia wymagania w stopniu niezadowalajgcym,
0 pkt — kandydat nie spelnia wymagan.

4. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw zamieszcza si¢ w karcie oceny,
stanowigcej zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Oceng¢ z rozmowy kwalifikacyjnej kandydata stanowi $rednia sumy punktow

przydzielonych kandydatowi przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji.
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§ 11.1. Ocen¢ koncowa kandydata stanowi ocena uzyskana na podstawie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. W przypadku uzyskania przez dwoéch lub wigcej kandydatow réwnej liczby punktow,

o uszeregowaniu kandydatow decyduje Komisja.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

§ 12.1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot.

2. Protokoét zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byl nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdzial IX
Wybér kandydata
§ 13.1. Komisja przedstawia dyrektorowi protokét z przeprowadzonego naboru
w celu dokonania wyboru kandydata.
2. Dyrektor ma prawo nie zatrudni¢ zadnego z przedstawionych przez Komisje

kandydatow.

Rozdzial X
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Informacja o wynikach naboru

§ 14.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej] w Osrodku
oraz na stronie BIP przez okres 3 miesigcy.

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

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko.

3. W przypadku rezygnacji przez wybranego kandydata z przyje¢cia propozycji
zatrudnienia, dyrektor Os$rodka moze zaproponowaé zatrudnienie na stanowisku, na
ktore prowadzony byl nabor, kolejnemu kandydatowi, ktory otrzymal najwigksza liczbe
punktow.

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru, zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

5. Wz6r informacji stanowig zatgczniki nr 4 1 5 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XI

Postepowanie z ofertami zlozonymi w procesie naboru

§ 15. Oferta kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostanie

dolaczona do jego akt osobowych.

§ 16.1. Oferty osob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu (testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej), sg przechowywane w Os$rodku przez okres

dwoch lat.



2. Oferty pozostatych osob, ztozone w formie papierowej, moga by¢ odbierane
osobiScie przez zainteresowanych w terminie okreslonym w informacji o wyniku
naboru. W przypadku nieodebrania oferty w okreSlonym terminie, podlega ona

zniszczeniu.
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Zatacznik nr 1do Regulaminu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na Stanowisko .........occeeeeveerieeiiienieeiieennennn,

22 .

(nazwa komorki organizacyjnej

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczg¢¢ osoby upowaznionej)

Akceptacja gldéwnego ksiegowego w przypadku nowo utworzonego stanowiska

(data, podpis i piecz¢¢ osoby upowaznionej)

Zaktacznik:
Opis stanowiska pracy
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Zatacznik do wniosku

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYIJNE, PREDYSPOZYCJE, DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony

D. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)



E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Ogloszenie z dnia ................c.ccceueen....

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

(nazwa 1 adres jednostki i okre$lenie stanowiska )

1. Wymagania niezb¢dne:

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy:
b) liczba i wymiar etatu:
c¢) charakter pracy:
d) wynagrodzenie:

5. Wymagane dokumenty:

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka ( w
pokoju ......... ) w zamknietych kopertach lub pocztg/kurierem na adres Osrodka z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko .............c.coeeiiiiiiiiiiiiiiiiiann,

w terminie do dnia ..........cooceeiiieiiiniii

Dokumenty mozna sktada¢ réwniez za posrednictwem elektronicznej skrzynki ePUAP
Osrodka na adres: /mopspila/SkrytkaESP.

Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub niewtasciwym
kanatlem komunikacji, nie b¢dg rozpatrywane.

Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszych termindw ma data wptywu
oferty do siedziby Osrodka, a nie data jej wystania przesytka pocztowa czy kurierska.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.biuletyn.abip.pl/mopspila) oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Osrodka.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

| KARTA OCENY KANDYDATOW

Stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabor
Imie i Nazwisko Symbol
K1
K2
K3
. - K4
Kandydaci spetniajacy K5
wymagania formalne K6
K7
K8
K9
K10
Ocena
Czlonkowie Komisji Kl [K2 | K3 [K4 |K5 [K6 | K7 | K8 | K9 |KIO
Suma punktow
Srednia punktow

Skala punktow od 0 do 5
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(podpisy cztonkow Komisji)

Zatacznik nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa 1 adres jednostki i okreslenie stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostat/a Wybrany/a Pan/i ........ccoooiiiiiiiiiiie e

ZAMICSZKATY/Q W oo et enne

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Dyrektor MOPS

Oferty osob, ktore nie zakwalifikowaly sie do dalszego etapu (testu i rozmowy kwalifikacyjnej)
mozna odbierac¢ osobiscie w pok. 307 Osrodka do dnia.....

W przypadku nieodebrania oferty w okreslonym terminie, podlega ona zniszczeniu.
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa 1 adres jednostki 1 okreslenie stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie
zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow *(lub o braku

kandydatow).

Uzasadnienie:

Dyrektor MOPS

Oferty 0sob uczestniczqcych w naborze, mozna odbieraé osobiscie w pok. 307 Osrodka do
dnia............ .

W przypadku nieodebrania oferty w okreslonym terminie, podlega ona zniszczeniu.
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