ZARZADZENIE NR 14/2016

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
z dnia 31 marca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia

Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kutnie

Dziatajac na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202 z p6zn. zm.) oraz § 4 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kutnie wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 16/2004 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie z dnia 29 listopada 2004 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie z pdzn. zm.

§ 1.

§ 2.

§ 3.

zarzadzam, co nastepuje:

Wprowadzam Regulamin naboru na  stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kutnie w brzmieniu okresSlonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie z dnia 18 pazdziernika 2012 r. w sprawie
wprowadzenia  Regulaminu  naboru na  stanowiska  urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kutnie.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
NABORU NA STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W KUTNIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1. 1. Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest zagwarantowanie
rownego dostepu do stanowisk pracy i weryfikacja kandydatéw
na pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie,
zwanego dalej Osrodkiem, w oparciu o kryterium fachowosci.

2, Nabdér  kandydatéw na  wolne  stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych na podstawie
umowy o prace jest otwarty i konkurencyjny.

3. Uzyte w dalszej tresci Regulaminu okreslenie ,stanowisko urzednicze”
oznacza zaréwno stanowiska urzednicze jak i kierownicze stanowiska
urzednicze.

§ 2. Niniejszy Regulamin nie dotyczy oséb zatrudnianych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi oraz zatrudnianych na zastepstwo, a takze oséb
zatrudnianych w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych.

§ 3. Nabodr kandydatéw na stanowiska urzednicze w Migjskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Kutnie organizuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie.

§4. Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze przygotowuje Dziat
Administracji i Kadr w porozumieniu z przetozonym komérki
organizacyjnej, dla ktérej prowadzony jest nabér. W przypadku gdy nabér
dotyczy stanowiska kierownika dziatu lub innego stanowiska bezposrednio
podlegtego Dyrektorowi MOPS w Kutnie, ogtoszenie przygotowuje Dziat
Administracji i Kadr, w porozumieniu z Dyrektorem. Ogtoszenie zatwierdza
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie.

Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§5. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i o naborze
na to stanowisko powinno zawierac:
1) nazwe i adres Osrodka;
2) okreslenie stanowiska oraz nazwe stanowiska i jego miejsce
w strukturze Osrodka;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
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a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogfoszenia  wskaznik  zatrudnienia 0sdb  niepetnosprawnych
w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
I spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
Co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
2. Do tresci ogtoszenia, obok elementéw wymienionych powyzej, mozna
kazdorazowo wprowadzi¢ elementy fakultatywne takie jak na przyktad,
Czas pracy, rodzaj umowy o prace, informacje o mozliwosci zawarcia
kolejnej umowy na czas okredlony lub nieokreslony z tym samym
pracownikiem, jezeli ocena pracodawcy bedzie pozytywna.
3. Ogtoszenie moze zawiera¢ informacje, ze kazdy z kandydatéw, ktéry
przeszedt wstgpng selekcje tj. stwierdzono, ze spetnia wymogi formalne,
bedzie poinformowany telefonicznie lub poczta elektroniczng lub pisemnie
o terminie kolejnego etapu naboru i zastosowanej metodzie rekrutacji.
4. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
kandydatéw na to stanowisko, umieszcza uprawniony pracownik Dziatu
Administracji i Kadr w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej
Biuletynem oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie znajdujacej sie na parterze budynku potozonego przy
ul. Warszawskie Przedmiescie 10a.
5. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze,
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.

Rozdziat Il
Powotanie komisji rekrutacyjnej

1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie powotuje
kazdorazowo komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia czynnosci
zwigzanych z procedurg naboru na stanowiska urzednicze,
w tym zwigzanych z analiza i oceng ztozonych dokumentdw.

2. W sktad komisji wchodzg kazdorazowo:

1) Dyrektor MOPS w Kutnie badz jego Zastepca;

2) pracownik Dziatu Administracji i Kadr wyznaczony przez Dyrektora
MOPS w Kutnie lub jego Zastepce;

3) kierownik komorki organizacyjnej, dla ktérej prowadzony jest nabér
lub wyznaczona przez niego osoba, a w przypadku przeprowadzania
naboru na stanowisko podlegte bezposrednio Dyrektorowi -
wyznaczona przez Dyrektora MOPS w Kutnie osoba z Dziatu innego
niz ten, o ktérym mowa w pkt 2.
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§ 8.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Dokumenty mozna sktadac osobiscie lub pocztg. Dokumenty nalezy
dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs - (okreslenie
stanowiska)”.

2. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane przez osoby ubiegajgce
sie o zatrudnienie tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko, w terminie okreslonym w ogtoszeniu. Liczy
sie data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie.

3. Oferty, ktére wptyng do tut. Osrodka przed ukazaniem sie ogtoszenia
0 naborze albo ktére wptyna po terminie okreslonym w ogtoszeniu
nie beda rozpatrywane.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat V
Etapy postepowania konkursowego

1. Konkurs na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwdch
etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu odbywa sie:
a) komisyjne otwarcie ofert;
b) analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
w tym: sprawdzenie spetniania przez kandydata kryteriéow
niezbednych oraz wymagan formalnych okreslonych
W ogtoszeniu;
c) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu;
2) w drugim etapie konkursu odbywajg sie, zgodnie z decyzjg komisji:
a) rozmowy kwalifikacyjne lub
b) test kwalifikacyjny lub
c) testirozmowy kwalifikacyjne.
2. Decyzje o wyborze metod naboru komisja dokonuje w toku
prowadzonych czynnosci zwigzanych z naborem, w terminie do momentu
ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu.
3. Komisja informuje pisemnie kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymogdw
formalnych o przyczynie odrzucenia kandydatury.
4. Komisja informuje (telefonicznie, poczta elektroniczng lub pisemnie)
kandydatéw, ktérzy spetnili wymogi formalne, o wybranej metodzie
przeprowadzenia drugiego etapu konkursu oraz o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego
lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego.
5. Komisja przygotowuje:
1) zestaw pytan na potrzeby rozmowy kwalifikacyjnej; kazdy kandydat
otrzyma co najmniej 3 pytania;
2) test kwalifikacyjny z pytaniami i odpowiedziami do wyboru,
z ktérych tylko jedna jest prawidtowa.
6. W przypadku wyboru metody naboru polegajacej na przeprowadzeniu
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testu kwalifikacyjnego, komisja okresla minimalng liczbe punktéw, ktéra
pozwoli zakwalifikowac kandydata do dalszego postepowania.
7. Skala ocen:

1) za kazdg prawidtowg odpowiedZ na pytanie zadane w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej kandydat otrzymuje 1 pkt;

2) za kazdg prawidtowa odpowiedZ na pytanie testu kwalifikacyjnego
kandydat otrzymuje 1 pkt;

3) ocenie podlega ponadto spetnianie przez kandydata wymagan
dodatkowych, innych niz wiedza i umiejetnosci badane w trakcie
rozmowy i/lub testu, a réwniez wskazanych w ogtoszeniu.
W tej sytuacji punkty przyznawane sg wspdlnie przez cztonkéw
komisji wedtug nastepujacej skali ocen:

a) 4 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom;

b) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym;

c) 2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym;

d) 1 pkt - spetnia oczekiwania tylko czeSciowo;

e) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.
8. W sytuacji, gdy wiecej niz jeden z kandydatéw otrzyma taka samg,
najwiekszg liczbe punktéw, przeprowadza sie dodatkowe rozmowy
kwalifikacyjne.
9. Komisja dokumentuje ocene w formie prowadzenia imiennych kart
oceny dla kazdego kandydata.
10. W terminie 14 dni roboczych po uptywie terminu do ztozenia
dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze, komisja wytania nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia w formie pisemnej Dyrektorowi Migjskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kutnie celem zatrudnienia wybranego
kandydata.
11. Jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 6 jest nizszy niz 6 %, pierwszehstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa
w ust. 10.

Rozdziat VI
Sporzadzenie protokotu

1. Po podjeciu decyzji przez Dyrektora MOPS w Kutnie w sprawie wyboru
kandydata celem zatrudnienia lub decyzji o nierozstrzygnieciu naboru
na stanowisko, komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatoéw. Protokét zatwierdza Dyrektor MOPS w Kutnie.
2. Protokét zawiera :
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér;
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosuje
sie przepis § 8 ust. 11, przedstawionych Dyrektorowi MOPS
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w Kutnie;
3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne;
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru;
6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.
3. W przypadku, gdy nie rozstrzygnieto naboru na stanowisko protokdt
zawiera odpowiednie dane, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-4 i 6 oraz
uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

Rozdziat 7
Ogtoszenie wynikéw naboru

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, o ktérej
mowa w § 5 ust. 4 oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmnie;
3 miesiecy. Umieszczenia i opublikowania dokonuje wyznaczony pracownik
Dziatu Administracji i Kadr.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera :
1) nazwe i adres OSrodka;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrédd kandydatéw, o ktérych mowa
w § 8 ust. 10. Przepis § 8 ust. 11 stosuje sie odpowiednio.
4. Przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, kandydaci moga odbierac ztozone przez siebie dokumenty.
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