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ZARZADZENIE NR 18/09

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
SUWALKACH

Z dnia 24 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Suwalkach

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) oraz § 29 regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwatkach zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Suwatkach,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosci:

Kierownik DSS
Kierownik DPS
Kierownik DFK
Kierownik DRON
Kierownik DSR
Kierownik $DS
Przewodniczaca PZ
Dziat Or.A.

ala



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 18/09
Dyrektora MOPS w Suwalkach
z dnia 24 czerwca 2009 r.

REGULAMIN

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

Rozpziav |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, zwane dalej ,,stanowiskami urzedniczymi” jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor MOPS w
oparciu o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujacym
stanowisku.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przedktada do akceptacji Dyrektora projekt opisu
stanowiska na wakujace miejsce pracy stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora MOPS powoduja
rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozpziar 11

KOMISJA REKRUTACYJNA

§ 3. 1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru powotuje Dyrektor MOPS w drodze
zarzadzenia.

2. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
3. Prace Komisji prowadzone sa tylko w obecnos$ci wszystkich cztonkéw Komisji.

4. W posiedzeniach Komisji ma prawo uczestniczy¢ bez prawa do glosowania Dyrektor
MOPS.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru i zniszczenia dokumentow
aplikacyjnych.

Rozpziar 111

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJINE

I. Elementy postepowania

§ 4. 1. Postepowanie kwalifikacyjne obejmuje:
1) ogloszenie o naborze,
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepng oceng kandydatow w oparciu o analiz¢ dokumentow aplikacyjnych,



4) przeprowadzenie kwalifikacji,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
7) ogloszenie wynikow naboru.

I1. Ogloszenie o naborze

§ 5. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza si¢ W
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen MOPS.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, np. na stronie
internetowej MOPS.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie niezbednych dokumentéw wymaganych do ztozenia przez zainteresowanych,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

I11. Przyjmowanie ofert

§ 6. 1. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg przyjmowane
wylacznie, po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze w formie pisemne;.

2. Dokumentami aplikacyjnymi sg:
1) List motywacyjny,
2) Kwestionariusz osobowy,
3) Zyciorys (CV),
4) Kserokopie $wiadectw pracy,
5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) Oswiadczenie o niekaralnosci (za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe),

8) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) Referencje,

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.



3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw na wolne stanowisko urzednicze
drogg elektroniczng, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanych za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z 18
wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450).

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw na wolne stanowisko urzednicze
poza ogloszeniem.

IV. Postepowanie kwalifikacyjne

§ 7. 1. Postepowanie kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza si¢
dwuetapowo:

1) W pierwszym etapie komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow i
ustala czy spelniajg one kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustala listg
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

2) W drugim etapie postgpowania komisja sprawdza umiejetnosci praktyczne kandydatow
poprzez forme pisemng (test) lub ustng (rozmowe kwalifikacyjna).

2. W przypadku znacznej liczby kandydatow dla prawidtowej oceny umiej¢tnosci moze
by¢ przeprowadzona zaréwno forma pisemna jak i ustna.

V. Wylonienie kandydatow

§ 8. 1. Na wyniki postgpowania kwalifikacyjnego sktadaja si¢ oceny punktowe z testow i
rozmow kwalifikacyjnych.

2. W przypadku uzyskania tej samej liczby punktow przez wigcej niz jednego
kandydata o przyjeciu danego kandydata decyduje Dyrektor MOPS.

3. Ze swoich czynnosci komisja sporzadza protokol, stanowigcy zatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. Funkcje protokolanta petni sekretarz lub pracownik ds. kadr.
5. Protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
6. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzany byt nabor,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
k.c. nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze,

3) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko,

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor,
7) termin komisyjnego zniszczenia dokumentow aplikacyjnych.

§ 9. 1. Jesli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze
komisja nie dokonuje wylonienia kandydata. Dyrektor podejmuje decyzje o sposobie naboru
na wakujace stanowisko.



V1. Ogloszenie wyniku naboru

§ 10. 1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego zakonczeniu
w BIP, na tablicy ogoszen MOPS, oraz dodatkowo na stronie internetowej MOPS przez okres
co najmniej 3 miesigcy. Wzor informacji stanowig zataczniki Nr 3a i Nr 3b do niniejszego
regulaminu

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisoéw K.c.,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko,

5) informacj¢ o formie odbioru dokumentow aplikacyjnych.

ROZDZIAL IV
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszgo etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu postepowania, moga by¢ odbierane w ciagi 3 miesiecy 0od zakonczenia
procedury naboru, za$ po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

RozpziAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze postgpowania kwalifikacyjnego
ustal w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie

na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole naboru.

§ 13. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze ...

OPIS STANOWISKA PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy:

Wymiar czsu pracy:

Nazwa komérki organizacyjnej:

Nazwa komorki wewnetrznej w komoérce organizacyjnej:

Zasady wspoélzalezno$ci stuzbowej:

bezposredni przetozony:

przetozony wyzszego stopnia:

Relacje stanowiska w odniesieniu do innych stanowisk, jednostek, podmiotow:
. . Qe . racownik wspolpracuje z:
pracownik zastepuje: pracownik jest zastegpowany przez: o pra UM ”
(wskaza¢ stanowisko stuzbowe) (wskazaé stanowisko stuzbowe) (wskazac wiasciwe komdrki organizacyjne, jednostki podicgle,

inne instytucje, organy, podmioty)

ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI ORAZ DOSTEPU DO

NIEJAWNYCH

INDORMACJI

Szczegolowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:

Szczegolowy zakres uprawnien sluzbowych zwigzanych ze stanowiskiem: (np. uprawnienia do podpisywania
okreslonych dokumentow, samodzielne prowadzenie uzgodnien, koordynowanie okreslong pracg)

Szczegoélowy zakres odpowiedzialno$ci ponoszonej na stanowisku:

Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych: (podaé, czy pracownik w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku ma dostep do informacji niejawnych oraz wskaza¢ klauzulg niejawnosci tych informacji, a w przypadku danych
osobowych — wskaza¢ jakiego rodzaju sq to dane i czy sq one zawarte w zbiorze danych osobowych)




WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1.  Wyksztalcenie: (poda¢ stopier wyksztalcenia oraz Kierunek - specjalnosé wyksztatcenia)
niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)
2. Doswiadczenie zawodowe — staz pracy: (poda¢ minimalng liczbe lat pracy, ewentualnie doswiadczenia zawodowego na
okreslonym stanowisku lub pracy w okreslonego rodzaju instytucjach)
niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)
3. Zakres uprawnien: (podac nazwe, rodzaj bqdz kategorie uprawnien wymaganych do pracy na okreslonym stanowisku lub
wykonywania obowigzkow wynikajgcych ze stanowiska)
niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)
4. Niezbedna (konieczna) wiedza specjalistyczna; (poda przepisy, procedury postgpowania, zagadnenia)
5. Znajomos¢ jezykéw obceych: (podac rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci oraz wskazaé, czy znajomosé jezyka ma byé
udokumentowana w okreslonym stopniu jego znajomosci)
niezbedna (konieczna) dodatkowa (pozadana)
6. Cechy osobowosci:
niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)
7. Umiejetnosci psychospoleczne:
niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)
8.  Umiejetnosci praktyczne:
niezbgdne (konieczne) dodatkowe (pozadane)
9. Dyspozycyjnosé:







V. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

V. OSOBA SPORZADZAJACA OPIS STANOWISA PRACY

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

(data sporzadzenia)

ZATWIERDZAM:

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPS w Suwatkach)

(podpis i piecze¢ osoby sporzadzajacej)




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze ...

PROTOKOL

sporzadzony dnia ...........ceeeuenen. r. z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Suwalkach

(nazwa stanowiska pracy oraz komorki organizacyjnej)

I. Powotana zarzadzeniem nr ...... Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwatkach z
dnia .................. r. komisja konkursowa ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze w MOPS w
SUWAIKACK - L. e w sktladzie:

1 - przewodniczacy komisji

2 - przedstawiciel zalogi

S - sekretarz komisji

4. - cztonek

przeprowadzita nabor w wyniku ktérego:

1. W odpowiedzi na zamieszczone dnia .................. r. ogloszenie 0 naborze w wyznaczonym terminie
wplyneto ......... aplikacji, z ktorych wymagania formalne wynikajace z ogloszenia w ramach I etapu
postepowania kwalifikacyjnego spetito ......... ofert.

2. Wobec kandydatow, ktorych oferty spelnity wymagania formalne, w ramach II etapu postgpowania
kwalifikacyjnego, dnia ..................... . Przeprowadzono ...........c.coeeeeuiiiiiniiiiiniieannnn. (test, rozmowy
kwalifikacyjne), w wyniku ktorych wytoniono 5 kandydatow, uszeregowanych ponizej wg poziomu spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Wyniki punktowe postepowania kwalifikacyjnego

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Test Rozmowa kwalifikacyjna

Il. W wyniku przeprowadzonego postgpowania konkursowego wytoniono zwycigzce ktérym(a) zostal(a)
......................................................... uzyskujac ........................1l0$¢ punktow.

1. Uzasadnienie WyDOTU: ... ..o ettt

Powyzszy nabor przeprowadzono zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w oparciu o Zarzadzenie nr 18/09 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Suwatkach z dnia 24.06.2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Suwatkach.

Podpisy Cztonkow Komisji:

ZATWIERDZAM:

(data, podpis i piecz¢¢ Dyrektora MOPS w Suwatkach)



Zalacznik Nr 3a
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze ...

Informacja o wynikach naboru

Na wolne stanowisko Urzednicze - .......cccevveiiiniiieiiiniiiiiiiiieiiianircnnenens

Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Suwalkach informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury
naboru na w/w stanowisko zostat(a) wybrany(a) Pan(i) ...........cooiiiiiiii e ,

zamieszkala w ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis i pieczg¢ Dyrektora MOPS w Suwatkach)



Zalacznik Nr 3b
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze ...

Informacja o wynikach naboru

Na wolne stanowisko Urzednicze - .......cccevveiiiniiieiiiniiiiiiiiieiiianircnnenens

Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Suwalkach informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury
naboru na w/w stanowisko nie zostat(a) zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub

braku kandydatow).

Uzasadnienie braku dokonania wyboru:

(podpis i piecz¢¢ Dyrektora MOPS w Suwatkach)



