ZARZADZENIE NR 11 /2019
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRCIDKA POMOLY SPOLECZNE] W PULTUSKU
z dnia 15 lutego 2019r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260, z pdin. zm.) oraz § 18 Statutu Miejskiego
Oérodka Pomocy Spofecznej w Puftusku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
XXXVII1/307/2017 Rady Miejskiej w Puitusku z dnia 29 marca 2017r. w sprawie uchwalenia

Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regularnin nahoru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Cérodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Panig Marte Przybysz zatrudniong na stanowisku pomocy
administracyjnej do zapoznania z niniejszym zarzgdzeniem pracownikdw Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 3. Wykonanie :zarzadzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na

stanowisku podinspektora ds. administracyjnych.

§ 4. Z chwilg wejécia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr
94 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puitusku z dnia 16 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naborit kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Puftusku, zarzadzenie nr 21/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku z dnia 25 kwietnia 2016r. w sprawie zmiany Regulaminu naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kiercwnicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Pultusku, zarzadzenie nr 19/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Puftusku z dnia 29 maja 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu naboru
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kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puitusku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Marta Przybysz

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY

SPOtECoNEJ
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 11
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku z dnia 15 lutego 2019r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska

urze¢dnicze w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku

Rozdzial I
Postanowienia ogé6lne

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Puftusku, zwanym dalej Os$rodkiem, na podstawie otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy.

2. Nabor, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania
rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie
umowy o prace.

4. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do zatrudniania pracownikow:

1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika,

3) na stanowiskach obsadzonych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw, awansami.

5. Za organizacje i przebieg naboru odpowiada dyrektor Osrodka lub upowazniony
przez niego pracownik.

Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urze¢dnicze, w tym Kierownicze stanowisko urze¢dnicze

§ 2. 1. Decyzje o rozpoczgceiu procedury rekrutacyjnej na kierownicze stanowisko
urzednicze podejmuje dyrektor Osrodka, z whasnej inicjatywy lub na wniosek zastepcy
dyrektora.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko urzednicze
podejmuje dyrektor Osrodka z wiasnej inicjatywy, na wniosek zastgpcy dyrektora lub
wiasciwego kierownika komorki organizacyjne;j.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1-2 powinien by¢ przekazany z odpowiednim

wyprzedzeniem pozwalajagcym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu Osrodka.



4. Wniosek, o ktorym mowa weuste 12 przedkiada sig w celu zatwierdzenia
dyrektorowi Osrodka. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

5. Do wniosku o zatrudnienie nowego pracownika zalgcza sig opis stanowiska
pracy, stanowigcy zatgcznik nr 2 do regulaminu.

6. Akceptacja opisu staniowiska pracy oraz zgoda dyrektora O$rodka powoduja

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziatk ITI
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng, zwang dalej Komisjg (wraz ze wskazaniem
pelnionych w niej funkeji) powoluje dla kazdego naboru dyrektor Osrodka
w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji moga wchodzic:

1) dyrektor Osrodka lub osoba przez niego upowazniona,

2) osoba nadzorujgca pracg komorki organizacyjnej lub osoba przez nig wskazana,

3) kierownik komorki organizacyjnej (w pfzypadku naboru na stanowisko inne niz
kierownik komérki organizacyjnej),

4) pracownik ds. kadr lub inna osoba upowazniona przez dyrektora Osrodka.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 —osobowym, w tym przewodniczacy.

4. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Osérodka moze uzupekié skiad Komisji
o dodatkowe osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje i wiedz¢ przydatne w procesie
rekrutacji.

5. Jezeli w trakcie prac komisji okaze sie, ze w jej skiad zostata powoltana osoba,
ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie,
osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze tOI budzié uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci, dyrektor Osrodka dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji.
Czynnosci dokonane przez Komisj¢ dzialajgca w poprzednim skladzie sa wazne.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziai IV
Etapy naboru

§ 4.1. Postgpowanie rekrutacyjne skiada si¢ z nastepujgcych etapdw:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,



3) wstepna selekcja ztozonych ofert- analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatoéw spelniajacych wymogi formalne,
5) selekcja koncowa kandydatow,
6) ogtoszenie wynikéw naboru,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
8) informacja o wynikach naboru,
9) sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.
Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym zamieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze
dodatkowo w innych miejscach, mi¢dzy innymi:

1) prasie lokalnej,

2) Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera informacje okreslone w art.
13 ust. 2 i 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Wzor
ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.

4. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu winien uwzgledniaé
zapis art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
potrzeby i mozliwosci organizacyjne Osrodka.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze w BIP i na tablicy
ogloszen Osrodka nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie
i wymagany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

9) podpisana klauzula informacyjna 1 2zgoda na przetwarzanie danych
osobowych,

10) inne.

3. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

4. Szczegbdtowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.

5. Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginaléw dokumentéw, o ktérych mowa w ogloszeniu, pod rygorem wykluczenia
z konkursu.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skiadaé osobiscie w sekretariacie
siedziby Osrodka lub przesta¢ pocztg. O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w § Sust. 4
decyduje data wptywu do Osrodka.

7. W postepowaniu konkursowym biorg udziat tylko osoby, ktore dokumenty
aplikacyjne zlozyty w okresie od ukazania si¢ ogloszenia do upltywu terminu skladania
ofert. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Osrodka po terminie wyznaczonym
w ogloszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane.

8. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych drogg clektroniczna.

Rozdzial VII

Wstepna selekcja zlozonych ofert — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja .

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami

ztozonymi przez kandydatow.



3. Celeni analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Wynikiem analizy dokumentOw jest wstgpne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Ryzdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§ 8. 1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow aplikacyjnych, okreslonego
w ogloszeniu o naborze i dokonaniu wstepriej selekcji ustala sie liste kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

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

3. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona
w BIP Osrodka do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1-3 powiadamia si¢ telefoniczne, poczta
lub droga elektroniczng o terminie dalszego etapu naboru tj. selekeji koncowej.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy biora udzial w naborze stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskami urzedniczymi,
okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

6. Wzér listy stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa kandydatow
§ 9. 1. Na selekcje koncowa moze sktadac sie:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Zastosowanie ww. metod i technik naboiu, zalezy od decyzji przewodniczacego
Komisji.
Test kwalifikacyjny

§ 10. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslone) pracy.

2. Tre$¢ testu kwalifikacyjnego kazdorazowo opracowuje Komisja.

3. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga
przebywaé wylacznie cztonkowie Komisji.

4. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowg

okreslong przez Komisjeg.



5. Kandydaci, kiérzy uzyskaja 75% 7 mozliwych do uzyskania punktéw,
przechodzg do dalszego etapu naboru, 4. do rozmowy kwalifikacyjne).
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacia informac;ji zawartych w aplikacjl.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprovwadza sig « sposdb pozwalajacy zbadac:
1) predyspozycje i umiejctnoici kandydata gwarantujgce prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
2) posiadanie wisdzy na temat samorzadu terytorialnego 1 dziatalnosci
statutowej Osrodka,
3) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przep:owadza Komisja.
4, Kazdy cztonek Komisji podezas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.
5. Oceny merytoryczne] zlozonej oferiy dokonuje kazdy cztonek Komisji,
przyznajac kandydatowi punkty od 0 do 5.
6. Oceny rozmowy kwalifikacyinej dokonuje kazdy czlonek Komisji, przyznajac
kandydatowi punkty od @ do 5.
7. Z oceny meryiorycznej oraz 7 pazebiegu rozmowy kwalifikacyinej sporzadza si¢
karte oceny spelniania wymagan wedhig iorimuitarza stanowigcego zatgeznik nr 5.
8. Punkty przyzrawane sa kandydatonm wediug nastepujgcych zasad :
1) 5 pkt - w petni odpowiada oczek:vaniom,
2) 4 pkt - spelnia oczekiwarua w siopniu dobrym,
3) 3 pkt - spetnia oczekiwania w siopniu zadewalajacym,
4) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko czesciowo,
5) 1 pkt - spelnia oczekiwania w hardzo malym stopniu,
6) O pkt - nic odpowiada oczekivienion.
9. Kazde kryterium, o ktérym mowa w ust. 2 oceniane jest oddzielnie na podstawie
udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.
10. Wszystkim kandydatom zadawane sy pytania w ramach tego samego zakresu

tematycznego. Zadawane pytania nie imogg detyczy¢ spraw osobistych kandydata.



§ 12. 1. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

2. Jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych, przystuguje  osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spelnienia przez
wszystkich kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej, poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, K.omisja uznaje, ze nabdr nie doprowadzit do
wybrania kandydata.

§ 13. Kdmisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatéw na formularzu
.Karta rekrutacji” — stanowiaca zatacznik nr 6 do regulaminu na podstawie ,Karty oceny
spetniania wymagan” dotyczacej oceny merytorycznej oraz przebiegu rozmowy
kwalifikacyjnej sporzadzonej przez poszezegdlnych cztonkéw komisji — zataeznik nr 5 do
regulaminu oraz w przypadku zastosowania testu kwalifikacyjnego sumy punktow
uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatéw w tescie.

Rozdzsud X
Ogloszenie wynikow

§ 14. 1. W wyniku przeprowadzonej selekcji Komisja wybiera kandydata, ktory
uzyskal najwyzsza sumaryczng liczbe punktow.

2. W przypadku réwnej ilosci punktow uzyskanych przez kandydatow, o wyborze
na wolne stanowisko pracy decyduje Keinisja w drodze glosowania.

3. W przypadku rezygnacji z zairudnienia przez wybranego kandydata, Komisja
moze wybraé db zatrudnienia kolejnege kandydata, ktory otrzymal najwigkszg ilos¢

punktow.

Rozdziat XI
Sporzadzenie protokolu z przeprovwadzonego naboru na dane stanowisko urze¢dnicze
§ 15. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadza protokot
zgodnie z art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych. Wzér

protokotu stanowi zatacznik nr 7 do regularinu.



ixevdzint X1E
Informacja ¢ wiywikach naboru
§ 16. 1. Informacje o wyniku nabor upowszechnia si¢ niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru.
2. Informacija, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnege,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru abo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszecinia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
Osrodka przez okres co najmniej 3 miesigey. ’
4. Jezeli stosunek pracy bso‘ny wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunky pracy. mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej csoby sposrod najlc;ps}',ych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy § 12 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wzor informacji ¢ wynikach naboru stanowia zalaczniki nr 8 i 8a do regulaminu.
Rozdziat X1l
Sposdb postgpowania z dokunientami aplikacyjnymi
§ 17. 1. Dokumenty aphkacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang doltaczone do jego akt osohowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pososiatych kandydatow wymienionych w protokole,
o ktéorym mowa w § 15 beds przechowywans przez okres 3 miesigey od daty zatrudnienia
osoby wybranej w danym naborze, a nastepnic dokumenty nieodebrane podlegaja
zniszczeniu.
3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci w protokole,
o ktorym mowa w § 15, odsyla sie lub sg cdhierane osobiscie przez zainteresowanych,
a nieodebrane po uplywie jednego miesiaca od daty zakonczenia naboru podlegaja
zniszczeniu.
Rozdzial X1V
Uniewainienic aaboiru
§ 18. 1. Na kazdym etapie postepowania nabor moze zostaé uniewazniony.

2. Decyzje o uniewaznieniu naboru podeimiije dyrektor Osrodka.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

........................................................................................................................

........................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(data, podpis i piecze¢ osoby skiadajacej
wniosek)

Zatgcznik:
1) Opis stanowiska pracy



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Pultusku

OPIS STANOWISKA PRACY

1 Nazwa stanowiska pracy
(np. referent, podinspektor,
ksiggowy, informatyk, inspektor,
kierownik)

[ 3]

Wymiar czasu pracy

3 Lokalizacja

w strukturze organizacyjnej
/mazwa komorki
organizacyjnej (poda¢ nazwe
dziatu, samodzielnego stanowiska)

4 Symbol komoérki
organizacyjnej

(podac¢ symbol okreslony

w Regulaminie Organizacyjnym)

5 Podporzadkowanie sluzbowe

5.1 Bezposredni przelozony

5.2 Przelozony wyzszego stopnia

5.3 Podwladni

6 Relacje stanowiska do innych stanowisk

6.1 Pracownik zastepuje

6.2 Pracownik jest zastepowany
przez:

7 Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

7.1 Szczegolowy zakres zadan oraz
czynnosci wykonywanych na
stanowisku

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

7.3 Zakres odpowiedzialnoS$ci
ponoszonej na stanowisku

7.4 Dostep do danych osobowych:
(podaé, czy pracownik w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku ma dostgp
do danych osobowych — wskaza¢ zakres
dostepu)

7.5 Znajomo$¢ przepiséw prawa
z zakresu zadan komorki




organizacyjnej do ktorej
prowadzony jest nabor

8 Wyksztalcenie (poda¢ stopien — Srednie, wyzsze zawodowe, wyzsze magisterskie, oraz kierunek —
specjalnos¢ wyksztalcenia)

8.1 Niezbe¢dne (konieczne)

8.2 Dodatkowe (pozadane)

9 Doswiadczenie zawodowe-staz pracy: (podaé wymagang co najmniej liczbe lat pracy ,
ewentualnego doswiadczenia na okreslonym stanowisku lub pracy w okreslonego rodzaju instytucjach)

9.1 Niezbedny (konieczny)

9.2 Dodatkowy (pozadany)

10 Umiejetnosci praktyczne (podaé kluczowe, umiejetnosci praktyczne, ktore powinien posiadac¢
pracownik na stanowisku, np.: w zakresie obstugi komputera, wskazanych programéw komputerowych,
okreslonych maszyn i urzgdzen biurowych, przygotowania okreslonych dokumentow, opracowan,
wykonywania innych okreslonych czynnosci

10.1 Niezbedne (konieczne)

10.2 Dodatkowe (pozadane)

11 Cechy osobowosci (podaé kluczowe cechy osobowosci, ktérymi powinien charakteryzowa¢ sig pracownik
na stanowisku, np.: wysoka lub niska ekstrawersja, ugodowosé, otwartosé, krytycyzm, sumiennosé,
odpowiedzialnosé, zorganizowanie, wytrwalosé, realizm w mysleniu, odpornosé na stres, opanowanie, tworcze
podejscie, gotowosé na zmiany, solidnosé, wysoka lub niska motywacja, przedsigbiorczo$¢ w dziataniu,
dynamizm, pewnos¢ siebie, asertywno$é, pozytywna emocjonalnosé, ekspresja, skrupulatnosé, dokladnosé,
samodzielnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie, determinacja w dgzeniu do celu, aktywna
wspdlpraca, dociekliwosé¢, zaangazowanie, kreatywnosé, obowigzkowosé, pracowitosé, opanowanie,
zdecydowanie, wnikliwosé, spostrzegawczosé, cierpliwosé, punktualnosé, sposéb bycia, elokwencja, dyskrecja,
lojalnosé)

11.1 Niezbe¢dne (konieczne)

11.2 Dodatkowe (pozadane)

12 Uwagi i informacje dodatkowe

Opis stanowiska pracy sporzgdzil/a: ........cccevveiiiiiiniiniiiiiiiiiinnieninnen

(pieczatka i podpis osoby sporzadzajgcej opis
stanowiska pracy)

Zatwierdzil/a:

...................................................................



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Puttusk, dnia .......cccceeevevnnnn.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze

......................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

IV. Wymagane dokumenty:

Lo s i sommissitass s dbsiasioimmmncsmmare = swamscrens v
A O
Do o v & $ SRR § SRS e s e
V., Informacja o warunkach pracy na danym stanowisKU: ...............cvuveneeninineeneineieanninnn,
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: ................ccecovvuveiuninn...

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko ......... » W siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku



................... lub przestaé na adres: ............... do dnia .............. do godziny
................... (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu lub data zlozenia oferty do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku).

Aplikacje, ktére wplyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL. Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
2. Osoby, ktére spenia wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie, poczta lub drogg
elektroniczng o dalszym etapie rekrutacji.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku.

Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku” mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pultusku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. .........................



Zalacznik nr 4

do Regulaminu riaboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Migjskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

...........................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci spelniajacy wymagania formalne —okreslone

w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

U B e

.................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

-

Karta oceny spelniania wymagan

Stanowisko na ktdore prowadzony jest nabor

Sktad Komisji Rekrutacyjnej | PSR PPerR——
Do s ¥ wsmtiemn & §'s wosmsasEe s | SORKREHEE U3
- T
R
Imie i nazwisko Symbol
K1(kandydat)
Kandydaci spelniajacy wymagania K2
K3
L K4
K$5
‘ K6
| K7
Ocena rozmowy kwalifikacyjnej
Kryterium K1 K2 K3 K4 K5 K6 K7
/ zagadnienia objgte rozmowg kwalifikacyjna/
Suma punktow
Ocena merytoryczna zlozonej oferty
K1 K2 K3 (K4 K5 K6 K7

o

Suma punktéw




L.aczna suma punktéw
(ocena rozmowy

kwalifikacyjnej i ocena
merytoryczna zloZonej

oferty)

Skala ocen od 0 do S

Pultusk ,dn......cooovvvvviiiiiiiiiiins

...........................................

Podpis cztonka Komisji Rekrutacyjne;j




Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

KARTA
REKRUTACJ1
Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest
rekrutacja:
_ Sktad osobowy:
Komisja Rekrutacyjna: Przewodn'] czacy
cztonkowie
Imie¢ i Nazwisko Symbol kandydata
K1
Kandydaci zaproszeni na g
rozmowe¢ kwalifikacyjna:
K4
Ocena speln'ienia_wymagal’l
Zagadnienia objete testem kwalifikacyjnym k1 K2 K3 K4
(pytania, test sprawdzajacy wiedze
i umiejetnoscei )
Suma punktéw -
Ocena spelnienia wymagan
Zagadnienia objete rozmowa kwalifikacyjng K1 K2 K3 K4

Suma punktéow




Ocena merytoryczna—zi)ionej oferty
K1 K2 K3 K4

Suma punktoéw
L.aczna suma punktow

Kandydat, ktéry uzyskal najwyiszg ilo§¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)

Imie i Nazwisko Suma punktéw

.........................................................................................

Data Podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej

Stanowisko Dyrektora:

................................................................

Data Podpis Dyrektora



(nazwa stanowiska pracy)

Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

W PUETUSKU

1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Puttusku przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na

StANOWISKO +.vvniniiniiiniiiiiieeeeieee
2. Liczba ztozonych ofert: .............. , W tym ofert spetniajgcych wymagania formalne: ............ .
3. Czynnosci zwigzane z naborem przeprowadzﬂa Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
| ) P
DV s o 2 smmaani 1 4 ey e
B e oe worinsiionis 5 5 Farstiasim e 6 § w
4. Kandydaci uszeregowam wedlug poziomu srefniania przez nich wymagai okreslonych w ogloszeniu
o naborze: L
Lp. |Imig Miejsce QOcena Wynik testu Wynik rozmowy | Suma Posiadanie
i nazwisko zamieszKania merytoryczna | kwalifikacyjnego kwalifikacyjnej | punktéw stopnia
aplikacji niepelnospra
wnosci
TAK/NIE
1
2.
3.
4.
5.
5. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
6. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie)
7. Uzasadnienie wyboru
8. Zalgczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) wyniki:
» oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych
» testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej
Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imig¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

(pieczeé i podpis dyrektora Osrodka lub os. upowaznionej)




Zatacznik nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Pultiisk, dNI& . .commmmenis v vosmsnss

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

118 STANOWASKO'  covinusssivnssrsmmmsurasossonpopmmrsnnnaskbsis sssuassntsss supssssasins
( nazwa stanowiska pracy- komorka organizacyjna)

(nazwa i adres jednostki)
Informuje, ze w wyniku zakenczenia procedury naboru na ww. stanowisko urzednicze

zostal/a wybrany/a Pan/i .......c.cceivviieiiiieniiinsi conenennn o TR, i s 3w s o3 & Samannm & 5 ¥8 s mupeRHvE s
(imie i nazwisko kandydata) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.................................................................................................................................

...............................................................................................................................

........................................................

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 8a

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pultusku

Pultusk, dnia .........ccoeenveeeen.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

DA SIATIOWISKOD. seccsssnssssnnssmisonssssrsspassonsascrisinissssassosssssnssnsmmarness
( nazwa stanowiska pracy- komorka organizacyjna)

(nazwa i adres jednostki)

Informuje, ze nabér na ww. stanowisko urzgdnicze nie zostat rozstrzygnigty.

Uzasadnienie:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

........................................................

(podpis osoby upowaznionej)



