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Regulamin Naboru na Wolne Stanowiska Urzednicze w MOPS

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w MOPS w Elblagu

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W ELBLAGU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Elblagu zwany dalej
»Regulaminem naboru" okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikow w MOPS w Elblagu na podstawie umowy o prace, z
wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Ilekro¢ w regulaminie naboru jest mowa o ,wolnym stanowisku" nalezy przez to
rozumie¢ stanowisko urzednicze okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2018 poz.
1260)

Rozdziatl I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§1

1. Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko sporzadza:

1) Zastepca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w przypadku naboru na kierownicze stanowiska urzednicze oraz
samodzielne stanowiska,

2) Kierownik dziatu/sekcji w przypadku naboru na stanowiska urzednicze w podleglym mu wydziale/sekcji

2. Wnioskujacy przedstawia sporzadzony wniosek z zalaczonym opisem stanowiska pracy do zatwierdzenia Dyrektorowi MOPS.

3. Uzyskanie zgody Dyrektora MOPS powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko, na ktére sporzadzono
wniosek.

Rozdzial IT

Etapy naboru
§2

1. Ogloszenie o naborze.

2. Przyjmowanie dokumentéw od kandydatow.

3. Wstepna weryfikacja ofert - analiza zlozonych przez kandydatéw dokumentdow.

4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

5. Koncowa weryfikacja kandydatow i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
6. Ogloszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial IIT

Ogloszenie o naborze
§3

1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko przygotowuje i przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Elblag, umieszcza na tablicy ogloszen w siedzibie MOPS Elblag ul. Winna 9 pracownik ds. kadr.



2. Ogloszenie o naborze zamieszcza sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen do momentu umieszczenia informacji o wynikach naboru.
3. W przypadku, gdy nie wplynie zadna oferta na ogtoszony nabdér, termin naboru moze by¢ przedtuzony. Informacja o tym zostanie
umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen w MOPS.

4. Wzor ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

Przyjmowanie dokumentow od kandydatéw

§4

1. Po ogloszeniu naboru w BIP i na tablicy ogloszen, przyjmowane sa dokumenty od kandydatéw zainteresowanych praca.

2. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sa tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej zgodnie z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

3. Nie beda rozpatrywane dokumenty, ktére wplyna do MOPS po okreslonym w ogloszeniu terminie.

4. Nie beda przyjmowane dokumenty od kandydatow poza ogloszeniem naboru.

Rozdzial V

Wstepna weryfikacja ofert - analiza zlozonych przez kandydatéw dokumentow.

§5

1. Po uptywie terminu do ztoZzenia dokumentéw pracownik ds. kadr dokonuje analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatow .
2. Analiza ztozonych przez kandydatéw dokumentéw polega na poréwnaniu danych zawartych w dokumentach kandydatéw z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Nie spelnienie ktéregokolwiek z wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu powoduje odrzucenie oferty.

Rozdzial VI

Koncowa weryfikacja kandydatow i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego

naboru.

§6

1. Na koncowa weryfikacje sktadaja sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) w szczegdlnych przypadkach moze by¢ przeprowadzony test kwalifikacyjny,
c) wylonienie kandydata do zatrudnienia.

Rozmowa kwalifikacyjna

§7

1. W trakcie naboru przeprowadza sie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spelaniaja wymogi formalne

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

- nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja podanych przez niego informacji,

- zbadanie predyspozycji, umiejetnosci kandydata oraz posiadanej przez niego wiedzy,

- uzyskanie informacji o obowiazkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

- uzyskanie informacji o celach zawodowych kandydata.

3. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Komisja powotana do przeprowadzenia naboru po zapoznaniu sie z dokumentami ztozonymi
przez kandydata.



Test kwalifikacyjny

§8

1. W razie potrzeby moze by¢ przeprowadzony test kwalifikacyjny wsrdd , kandydatéw , ktérzy spelniaja wymagania formalne, w celu
sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy,

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Kandydaci zostana poinformowani przed testem o
zasadach punktowania odpowiedzi i o0 maksymalnej liczbie punktéw mozliwych do uzyskania.

Wylonienie kandydata

§9

1. W wyniku analizy ztoZonych przez kandydatow dokumentdw, przeprowadzonych z nimi rozméw oraz uzyskanych wynikow z testu
kwalifikacyjnego (jesli byt przeprowadzony), komisja wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, poczynajac od kandydata wylonionego do zatrudnienia.
2. Z przeprowadzonego naboru pracownik ds. kadr sporzadza protokdt i przedstawia go Dyrektorowi MOPS celem podjecia decyzji o
zatrudnieniu.

3. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,

4. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata, nastepuje zakonczenie
procedury naboru, a informacje o tym zamieszcza sie w BIP i na tablicy ogloszen zgodnie z ustaleniami, o ktérych mowa w § 10

5. W celu zapewnienia zatrudnienia osoby na wolne stanowisko w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4, nastepuje powtdrzenie procedury
naboru.

Rozdzial VII

Ogloszenie wynikow naboru

§10

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze lub zakonczeniu procedury naboru, w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzdr informacji o wynikach naboru stanowia Zataczniki Nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII

Sposob postepowania z dokumentami kandydatow

§11

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do dalszego etapu i zostali umieszczeni w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych w okresie do 1 miesiaca po ogtoszeniu
wynikéw naboru.

4. W przypadku nie odebrania dokumentéw przez zainteresowanych w okresie wskazanym w ust. 3, po uplywie tego terminu
dokumenty moga by¢ zniszczone.

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Elblagu

ogtasza nabor



na wolne stanowisko pracy

nazwa Stanowiska PraCy W.......ccocvveevieeereeenieenieenieesieeenieeenine
nazwa jednostki

WATUDKE DTACY: .veeutieeiiiieiieenitee sttt ettt et ettt ettt e sttt e sabeesabeeebeeesbbeesabeesabeeas

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w.................... w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit...........
1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV)

- list motywacyjny

- kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

- kopie $wiadectw pracy,

- oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelione umyslnie, o zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ poczta na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Elblagu ul. Winna 9, 82-300 Elblag

lub sktadac¢ osobiscie w siedzibie MOPS w Elblagu, ul. Winna 9 pok. 317 w terminie od .................... [0 [0 IO w zamknietych
kopertach z nastepujaca adnotacja:
» NabOr na stanowisko..........cccceevveeieeieiieiieiiesieenns w terminie do dnia .............. !

(nazwa stanowiska)

Oferty kandydatéw zlozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Elblagu /www.umelblag.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPS przy ul.
Winnej 9.



Zatacznik Nr 2
do regulaminu naboru
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY -

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestalo ......... kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
2. Komisja w sktadzie:

B s

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych wybrala nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug
spelniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres

WOk W=

. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

5. Zalaczniki do Protokotu:



1) kopia ogloszenia o naborze
2) kopia ......... ofert kandydatow
Protokot sporzadzit:

data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw komisji:: Zatwierdzit:

Zatacznik Nr 3

Do Regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru
Na STANOWISKO ...ooviviiiiiiiiiciieeteeceec e

(nazwa stanowiska )

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrana Pan/i ..........cccccceecverueenne. zamieszkatl/a w

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



Elblag, dnia..

Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu naboru
Informacja o wynikach naboru

Na SEANOWISKO ..vieiiiiiiiiciiiec e
(nazwa stanowiska )

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod
zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow).
Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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