LARZADZENIE NR MGOPS 0132.4.2017
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
KOLONOWSKIEM

Z dma 12 grudnia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolonowskiem

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w  Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy spotecznej w Kolonowskiem stanowiacy zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2007 Kierownika Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kolonowskiem z dnia 26.03.2007r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzedoicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kolonowskiem.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgeznik Nr 1
do Zarzagdzenia Nr MGOPS 0132.4.2017

Kierownika MGOPS w Kolonowskieni
z dnia 12 gradnta 201 Froku,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Migjsko-Gminnym
Osredku Pomocy Spolecznej w Kolonowskiem,

Celem regulaminu jest ustalerie zasad zatrudiiama ta stanowiska urzednicze w dparcit o
otwatty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w Micjsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecziiej w Kolonowskien pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego Odrodia Pomocy Spotecznej
z wyldezenicm stanowisk p@rhocni-ciyeh 1 obstugi,
Rozdzial 1
Podjecie decyzii o rozpoczeciu procedury rekritacyine na woltie stanowisko urzednicze
w Miejsko-Griiinnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolonowskien.

§1

tacyjnej padejiuje K

Deeyzje o rozpoezeciu procedury rekeut ierovnik MGOPS, okredlajge cele

i zadania wykonywane na danym staiiowisku pracy oraz wynikajace z tego. tytitu obowizzki
obcigrajace zajmujacego je stanowiska.

Rozdzial 2

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentow #lozonych zgodnie 7 ogloszeniem oraz w
celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze Kierownik w formie odrebnego
zarzadzenia powohije Komisj¢ Rekrutacyjna.

2. W skiad Komisji Rekru_tacyjn'ej mogg wehodzié:

a) Kierownik MGOPS

b) pracownik socjalny,

¢) inpa osoba posiadajgca odpowiediic przygotowanie merytoryczne majgee znaczenie dla

whasciwe] oceny kandydata.



3. W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopria wigcznie w stosunku do osoby , ktéra zlezyla oferte , albo
pozostaje wobec niej w takiin stosuiiku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci ceo do jej bezstronnosei.
4, Komisja dziala do czasu zakenczenia procedury naboru na wolne stanowisks praey.
Rozdziat 3
Etapy naboru
§3
1. Ogloszenie o naborze na weltie stanowisko urzednicze w MGOPS,
2. Sktadanie doknmentdw aplikacyjnych,
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnyeh,
4. Ogloszetie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne,
5. Selekeja koficowa kandydatéw: roziiowa kwalifikacyjna,
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzenege naboru ta dane stanowisko urzednicze,
7. Ogloszenie wynikéw naboru,
8. Podjecie decyzji o zatrudnienii.
Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiske urzediicze w MGOPS
§4

hiformacji Publicznej , na strotiie ititernetowej MGOPS Kolonowskic otaz na tablicy ogloszen
MGOPS.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na kiére prowadzony jest nabér.

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym ze wskazaniem, kitére z nich
sq niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wekazanic zakrest zadatt wykonywarych s stanowisku ursednicayi,

¢) wskazanie wymaganych dokumentow,

) waruinki pracy i placy,

) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

3. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP, na stronie internctowej MGOPS oraz na tablicy
ogloszent MGOPS przez 14 dni kalendarzowych.

5. Wzér ogloszenia stanowi Zatgcznik Nr 2.
Rozdzial 5

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych



§5
1. Po ogloszentu umieszeczonym w BIP ofaz na stroni¢ internetowej i na tablicy ogloszen
MGOPS  nastepuje  przyjmowanie  dokumentéw  aplikacyjnych od  kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Migjsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spoleczne].
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curticulum vitae,
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wykszialeenie,
€) kserokepi¢ zaswiadczen o ukonezonych kursach, szkoleniach,
f) referencie,
&) oryginal kwestionariusza osobowego.
h) e$wiadezenie kandydata o : stanie zdrowia, niekaralnodel za przestepstwa pepehione
umysliie, korzystaniu z peini praw publicznych. |
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajice sig o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemmnej. ,
4. Nie ma mozliwodei przyjmowania dokumentdw aplikacyjnyeh droga elektroniczna,
5. Nie ma mozliwosei przyjmowania dokuinentow aplikacyjnych poza ogtoszeniei.
Rozdzial 6

Analiza dokwmentow aplikacyjnych.

§6

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z nadestanymi przez
kandydatéw dokumentami.

Celem analizy dokumentéw jest peréwnanie danych zawartych w zloZonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwodcei zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

R S

L

Ogloszenie listy kandydatéow spelniajacych wymagania formalne.



§7

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej analizie, umieszeza sie¢ w BIP liste kandydatow, ktérzy speiniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu - zal. Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Lista, o ktdére) mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8

Weryfikacja koiicowa kandydatéw

1.

2.

§8

Na weryfikacje¢ koficows skladaja si¢: rozmowa kwalifikacyjna oraz weryfikacja
informacji zawartych w zlozonej dokumentacji.
Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest przez cztonkow Komisji Rekrutacyjnej
celem nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem, w trakcie ktorego nalezy
zbadaé:
1) predyspozycje i imiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

~ powierzonych obowigzkow;
2) cele zawodowe kandydata.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0-10.

Rozdzial 9

Ogloszenie wynikow

§9

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w weryfikacji konicowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow.

W przypadku uzyskania réwnej liczby punktéw przez kilku kandydatéw o wyborze
kandydata decyduje dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Rozdzial 10
Sporzadzenie protoketu

1.

§10

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokol, ktéry
zawiera w szczegdlnosei:



2.

1) okrelenie stanowiska urzgdniczego, na kiére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedhug spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru

Wzdr protokotu stanowi zal. Nr 4 do niniejszego Regulaminu

Rozdzial 11

Informacja o wynikach naboru

§11

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie w terminic 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 ust. 1, zawiera:

1} nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska, na ktdre prowadzony jest nabor;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego micjsce zamieszkania;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres

3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigey od
dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejne osoby sposréd najiepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1,2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Wzor ogloszenia stanowi za}. Nr 5 i 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 12

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

I.

2.

§12

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty o0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beds przechowywane, zgodnie z instrukejg
kancelaryjng przez okres 5 lat.

. Dokumenty pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych w siedzibie Urzedu.



Zalyeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr MGOPS 0132.4.2017
Kierownika MGOPS w Kolonowskiem
z dnia 12 gruduia 2017r,

Kierownik Migjsko-Gminnego Osrodka Pomiocy Spolecznej w Kolonowskicm oglasza nabor
na wolne stariowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoleeznej w
Kolonowskiem

StﬂnOWiSkO lll’ZaniCZB--... b L LI LT TP e LLLE LTS AR LA L R e

1. Wymagania niezbedne:

-obywatelstwo polskie
-wyksztalcenie:
~doswiadczenie:
-Zhajomosé przepiséw;
-umiejetnosei zawodowe:
-posiadane kompetencje:
-predyspozycie osobowosciowe;

2. Wymaganid dodatkowe:

4. Wymagane dokumerity:

- Zyeiorys (CV)

= list motywacyjny

- dokument poswiadezajgey wyksztatcenie(dyplom lub zaswiadezenie o stanie odbytych
studiow)

-inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i uriiejetnodcisch:

skserokopi¢ $wiadectw pracy, )

-oswiadczenie kandydata o niekaralhogei za przestepstwa popetnione umyslnie, o zdolnosel do
czynnosei prawnych i korzystaniy z pelni praw publicznych,

-o$wiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie okreslonym

stariowiska,



5. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: dotyczy
naboryu na stanowisko™.................. ..l 7 w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w Kolonowskiem, w Micjsko-Gminaym Ogrodku Pomocy Spolecznej w
Kolonowskiem ul. Ksigdza Czerwionki 39 47-110 Kolonowskic pok. 8e lub przestad na wiw
adres w terminie do dnja ..........o..cc.808Z0neneennnienn.

Oferty kandydatéw ztozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletn wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uUwage w postcpowatiu

rekrutacyjnyni,
Otwarcie ofert nastapi w daiu ................. 0 OdZ e

Test oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami speliiajacymi wymagania formalne zostanie
przeprowadzony wdniu................... 0godz. ............ s S

Dodatkowe inforniacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 774611075

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 1T etapu oraz
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.kolonowskie.pl) na stronie internetowej MGOPS oraz na
tablicy informacyjnej MGOPS w Kolonowskiem ul. Ksiedza Czerwionki 39 Wymagane
dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péin. zmianami)
oraz ustawq z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Ny
223, poz. 1458 pézn. zmianami)”.




Zakycznik Nr 3
do Zarzadzenia Ny MGOPS 0132.4,2017

# duia 12 grudnia 2017r.

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI FORMATNE
OKRESLONE W OGLOSZENTU

L.p. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania
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Zakyemnik Nv 4

do Zarzgdzenia Nr MGOPS 0132.4.2017
Kierownika MGOPS w Kelonowskicm
z duia 12 grudnia 2017r.

(nazwa stanowiska pracy)

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolonowskiem

przeslalfo

L W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stmowiske pracy oferty

e, kemdydat/iow spelniajgeych wymagania formalne,

2. Komisja w skladzie:

nastgpujgeych kandydatow uszercgowanych wedlug spelniania pizez nich keyteriow
okreslonyeh w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig 1 nazwisko Adres Wynik

a) IR T T SRR e ea bR E e erre e T R T T RS

b) ................ Ceeewressarne vy FrEmmaawiesasea E S -

C) i, et a e eaeeee
d e e ienae e e

:G): ...... P I S

Trrerr e e b s s e e e e e R e e e e e s e R b R e RV R e e s e G

e ey e e e e e e e E e e b a g b e e F e R b R b i o f ey FE NS Fam



5. Zalqczmkl do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze

2y kopia ......... ofert kandydatéw

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw komisji:




Zalgeznik Nr 5 do Zarzadrenia Nr
MGOPS 0132.4.2017
Kierownika MGOPS w Kolonowskicu

(nazwa stanowiska y

w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecziiej w Kolonowskiem

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww

WYBTANA’Y PADA ... ioceveeooooooeo ZAMIESZRALYTA W ... v esiectommesensmsssossone s

Uzasadnienie dokonanege wyboru:

_.,.._u.._......-..,-,-......_..,.u-,.........-..-.-.-.._.....-....._u.;,.-...s_‘....z-_--.,-....,.'.-..x.-.u.-.....-‘....-.--.--._._....*..'._...............-..‘.-~;...-;.-.,...-.",-.._-;- ,,,,,,,,,,,,,,,
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