ZARZADZENIE NR 18 /05

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu
z dnia 7 grudnia 2005 roku

wprowadzajace Regulamin przeprowadzania procesu naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze, w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 1 ustawy z dnia 6 maja 2005 roku o zmianie ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadowych kolegiach odwolawczych i ustawy o systemie
oswiaty (Dz.U. z 2005 roku Nr 122 poz. 1020) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U z 2005 roku Nr 146 poz.1222 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania procesu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku
Pomocy Spoltecznej w Radomiu stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikoéw dzialéw 1 réwnorzednych komorek organizacyjnych do
zapoznania podlegtych pracownikow z postanowieniami Regulaminu Naboru.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Prawnego.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 18/05
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radomiu
z dnia 7 grudnia 2005 roku

REGULAMIN

przeprowadzania procesu
naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
i wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Radomiu

Regulamin ustala otwarte 1 konkurencyjne zasady zatrudniania na wolne

kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Radomiu.

§1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska
urze¢dnicze oraz Kierownicze stanowiska urzednicze (zwane dalej urze¢dniczymi)

l.

3.

4.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Osrodka
w oparciu o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej
(dziatlu, zespolu) albo Zastgpcg Dyrektora (w przypadku stanowisk
podporzadkowanych bezposrednio Zastepcy Dyrektora) o wakujacym stanowisku.

. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 powinna by¢ przekazana z odpowiednim

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu

okreslonej komorki organizacyjne;.

W przypadku wolnych stanowisk urzedniczych kierownik komorki organizacyjnej

jest zobligowany do przedtozenia projektu opisu na wakujace stanowisko.

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

a) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkdéw pracowniczych,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1
predyspozycji stawianych kandydatom do pracy,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter pracy na danym
stanowisku.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja

rozpoczegcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



§2

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

l.
2.

Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Dyrektor.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez
niego wyznaczona ,

c) kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego lub osoba przez niego wyznaczona,

d) sekretarz Komisji (Dziat Organizacyjno-Prawny).

§3

Etapy naboru
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7.

8.
9.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze.
. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

. Wstepny nabér kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych.

. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.

. Stosowane metody doboru kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifkacyjna.

. Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ zastosowania obydwu lub tylko jednej z metod

naboru.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze lub kierownicze.

Informacja o wynikach naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

10.Zabezpieczenie dokumentdéw aplikacyjnych.

§4

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu
przy ulicy Limanowskiego 134.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczania ogltoszen dodatkowo w :

a) siedzibach Zespoldéw Pracy Socjalnej,
b) prasie,

¢) radiu,

d) urzedach pracy.

. Ogloszenie umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen na okres 14 kolejnych

dni kalendarzowych.



§5
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ wylacznie w terminach okre§lonych w
ogloszeniu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopie zaswiadczen 1 opinii o ukonczonym stazu, przygotowaniu
zawodowym,

g) referencje od poprzednich pracodawcow,

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
1 0 niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie.

3. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ do sekretariatu Osrodka w formie pisemnej lub
elektroniczne;j.

4. W przypadku dokumentow aplikacyjnych nadestanych poczta tradycyjna lub

elektroniczna decyduje data wptywu do sekretariatu Osrodka.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreSlonymi w ogloszeniu o naborze 1 podlegaja przepisom
Kodeksu cywilnego.

)

§6
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ z nadestanymi aplikacjami.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wytonienie aplikacji spetniajacych wszystkie
ustalone kryteria formalne.

§7
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne
1. Liste kandydatow, ktérzy speiniaja wymagania formalne umieszcza sie w BIP

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich



miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne jest dostgpna w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

§8
Metody kwalifikacji kandydatow

1. Na metody kwalifikacji sktadaja si¢:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Mozliwe sa do stosowania obydwie metody wymienione w pkt. 1 lub jedna z nich.
3. W przypadku zastosowania obydwu metod kwalifikacji wage kazdej z nich ustala
Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego wyznaczona.

§9
Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci 1
predyspozycji niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy.
2. O doborze i uktadzie pytan testowych decyduje Dyrektor Osrodka lub osoba przez
niego wyznaczona.
. Pytania w te$cie kwalifikacyjnym maja odpowiednia skalg¢ punktowa.
4. Przed kazdym z naboréw decyzja Dyrektora lub osoby przez niego wyznaczone]
zostanie okre§lona szczegdtowa punktacja testu kwalifikacyjnego.
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§10
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:

a) predyspozycji 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadane] wiedzy, w szczegolnosci z zakresu zadan realizowanych przez
Miejski  Osrodek Pomocy Spolecznej oraz obowiazkéw 1  zakresu
odpowiedzialno$ci na proponowanym stanowisku,

¢) celow zawodowych kandydata,

d) obowiazkoéw 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach poprzednio
zajmowanych przez kandydata,

¢) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.

2. Rozmowge kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna albo Dyrektor lub
osoba przez niego wyznaczona.
3. W przypadku, kiedy rozmowe¢ kwalifikacyjna przeprowadza Komisja

Rekrutacyjna, kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi



punkty w skali od 0 do 10.

4. W przypadku, kiedy rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Dyrektor lub osoba
przez niego wyznaczona to przed rozpoczgciem procesu naboru ogloszony
zostanie szczegotowy system punktowy.

§11

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

[—

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protok6t powinien zawierac:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego, na ktére byt
prowadzony nabor,

b) liczbe¢ kandydatow, ich imiona i nazwiska oraz adresy zamieszkania nie
wigce] niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spehiania
przez nich poziomu wymagan okre§lonych w ogtoszeniu o naborze,

c¢) informacj¢ o tacznej liczbie punktow uzyskanych przez kandydatéw do pracy w
Osrodku, o ktorych mowa powyzej,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Protokot z procesu naboru podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

§12
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
3 miesigcy.

2. Informacja o ktoérej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego,

¢) nazwg¢ stanowiska, na ktérym zostanie zatrudniony,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze.

3. W przypadku, gdy stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w
ciagu 3 miesiecy, dopuszczalne jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej
osoby z listy kandydatow zawartej w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,21 3
stosuje si¢ odpowiednio.

§13

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

1. Po przeprowadzonym postgpowaniu kwalifikacyjnym Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktory w procesie rekrutacji uzyskal najwigksza liczbe



punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 2 zostanie dolaczone do jego akt
osobowych.

4. Pracodawca kieruje kandydata do objgcia stanowiska na badania lekarskie.

. Umowg o prace wytonionego w procesie naboru kandydata podpisuje Dyrektor.

6. Pracownik otrzymuje umowg o prace najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

)

§ 14
Zabezpieczenie dokumentow aplikacyjnych

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez
okres 2 lat, a nastgpnie niszczone zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Dokumenty aplikacyjne o0s6b nie zakwalifikowanych do post¢powania
kwalifikacyjnego zostana niezwtocznie zniszczone.



