Zarzadzenie Nr 5/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lidzbarku
z dnia 2 lipca 2018r.

w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lidzbarku.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Lidzbarku w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 3/2009 z dnia 1 stycznia 2009r. w sprawie ustalenia procedury naboru na
wolne stanowisk urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lidzbarku

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Miejskiego Oérodka P
w Lidz

cy Speteczne]

mgr Anna bowska



MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
13-230 LIDZBARK, ul. Jeleriska 26

tel. /fax: 023 696 1506

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2018

NIP 571-10-34-728 Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Lidzbarku
z dnia 2 lipca 2018 roku

REGULAMIN

Naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Lidzbarku

§1

. Celem Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze w oparciu

o otwarty i konkurencyjny nabor.

. Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie

umowy o pracg.

. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzonych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewngtrznej rekrutacji -
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw, awansami,

¢) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy zastgpstwa na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika).

. Nabor na zastepstwo oraz na stanowiska pomocnicze i obstugi odbywa si¢ na podstawie rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lidzbarku.



Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3
. Komisje Rekrutacyjng, zwana dalej Komisja, powotuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

[y

Spotecznej w Lidzbarku kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze. Komisja sktada si¢ z 3-5 czlonkow.

g

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wechodzié:

a) pracownik zajmujgcy si¢ kadrami O$rodka, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,

b)inne osoby posiadajgce merytoryczng wiedze w zakresie zadann wykonywanych na stanowisku
pracy, ktérego dotyczy nabér,

c) inne osoby nie bedgce pracownikami Osrodka, a posiadajace merytoryczng wiedzg w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego dotyczy nabor.

3. W sklad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym osoby, ktorej

dotyczy nabor.

[N

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

Rozdzial 111

Etapy naboru
§4

J—

. Ustala sie nastepujace etapy naboru:
a) ogloszenie o naborze, wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 1
b) sktadanie dokument6w aplikacyjnych,
¢) ocena dokumentéw pod wzgledem formalnoprawnym,
d) ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne,
€) pisemny test kwalifikacyjny lub pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub
rozmowa kwalifikacyjna,

f) ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial 1V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
§5
1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lidzbarku umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej /zwanym dalej BIP/ oraz na
tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:



a) w urzedach pracy,

b) w prasie lokalnej,

¢) na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentow;

h) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Ogloszenie powinno sie znajdowaé na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen przez okres 10 dni

kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§6
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Lidzbarku nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,
¢) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego,
g) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysline,
h) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego
danych osobowych, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.



3. Szczegblowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac bezposrednio w sekretariacie Osérodka badz droga
pocztowa.

Rozdzial VI
Ocena dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnoprawnym
§7

1. Oceny dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Celem oceny dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem oceny dokumentow jest okreslenie mozliwosci zakwalifikowania kandydata
do dalszego etapu naboru.

4, Po uplywie terminu do skladania dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz po
wstepnej selekcji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okre$lone w ogloszeniu.

5. Lista, o ktérej mowa w ust.4 zawiera nazwiska i imiona kandydat6w oraz miejsce zamieszkania
(wz6r stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu).

6. Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do czasu

ogloszenia wynikéw naboru.

Rozdzial VII
Pisemny test kwalifikacyjny lub pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub
rozmowa kwalifikacyjna
§8

1. Komisja podejmuje decyzjg 0 przeprowadzeniu:

a) pisemnego testu kwalifikacyjnego lub

b) pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub

¢) rozmowy kwalifikacyjne;

2. Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne skladaja pisemny test wiedzy
i kompetencji ( test kwalifikacyjny ) badz sktadajg pisemny test wiedzy 1 kompetencji i odbywaja
rozmowe kwalifikacyjng z Komisja badz odbywaja rozmowe kwalifikacyjng z komisjg do spraw
naboru. O przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej postanawia Komisja. O terminie i miejscu
przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci zostang powiadomieni

indywidualnie.



Rozdzial VIII
Test kwalifikacyjny
§9
. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych
do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem.
. Prawidlowa odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym uzyskuje 0,5 punktu, maksymalnie za
prawidlowe rozwigzanie testu - 10 punktow.

. Pytania w tescie moga mie¢ formule pytan zamknigtych jednokrotnego wyboru i/lub wielokrotnego

wyboru.
. Kazdy test kwalifikacyjny zawiera informacj¢ o maksymalnej liczbie punktéw mozliwej
do zdobycia.
Rozdzial IX
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli oceni¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lidzbarku;

b) posiadang wiedze na temat zagadnieri z zakresu pomocy spotecznej oraz funkcjonowania
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku;

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja, do ktérej moze zaprosi¢ maksymalnie 5

kandydatéw, ktorzy uzyskali najwieksza liczbe punktéw z testu kwalifikacyjnego, nie mniej

jednak niz 70% z mozliwych punktéw do uzyskania z testu.

. W przypadku, jezeli zaden z kandydatow nie uzyskat minimum 70% z mozliwych punktéw do

uzyskania, do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja moze zaprosi¢ maksymalnie 3 kandydatow

z najwyzszg liczba punktow z testu.

. Kazdy cztonek Komisji z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

. Wzoér oceny kandydatow z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalgcznik nr 3.



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§11
1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokol.
2. Protokot zawiera:
a) nazwe jednostki;
b) date sporzadzenia;
¢) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor,
d) liczba ztozonych aplikacji;
e) liczbe ztozonych aplikacji spetniajacych wymagania formalne;
f) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor;
g) informacje o zastosowanych formach rekrutacji;
h) maksymalna ilo$é mozliwych punktéw do zdobycia wg formy naboru,
i) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
i ilogci uzyskanych punktéw przez poszczegoélnych kandydatow;
j) uzasadnienie wyboru,
3. Przedlozenie protokotu Dyrektorowi Osrodka do zatwierdzenia.

4. Wz6r protokotu stanowi zalacznik Nr 4.

Rozdzial X1
Ogloszenie wynikéw naboru
§12
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszeti w Osrodku oraz publikowana w BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Wz6r informacji stanowi zalacznik Nr 5 do regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze



naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial XII
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostajg
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane
do sktadnicy akt.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

DYREKTOR

Miejskiego Osrodk
. S‘:ﬂocvs of
w Lidziarky potecznej
mgr Anna ombowskq



Dyrektor

Zatgcznik nr 1 Regulaminu

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

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

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

(nazwa stanowiska pracy i nazwa komérki organizacyjnej)

Wymagania niezbedne:

d)

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

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

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

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

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,
¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

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

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

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

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

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



e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f)  oryginat kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne,

h) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

) £ 1= L L RARLATERTLETLEE

. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lidzbarku w pok. nr 3 (sekretariat) lub poczta na adres Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej ul. Jelenska 26, 13-230 Lidzbark z dopiskiem:

Dotyczy naboru na Stanowisko. ........eviiiinein w terminie
dodnia ....ocevirviniiiniiiiien O EOAZ. cevivvieniiii

Dodatkowe informacije:

- Oferty, ktére wplyna po wyznaczonym terminie nie bgdg rozpatrywane
- Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymogi formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do dalszego

etapu zostanie zamieszczona w BIP www.mopslidzbark.pl/bip oraz na tablicy ogloszen

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku.
- Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana zawiadomieni telefonicznie o terminie

postepowania sprawdzajgcego

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych



L.p.

> » b=

Zalacznik nr 2 Regulaminu

Lidzbark, dnia ....c.cemveenneniennne

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

Nazwisko 1 imi¢

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

Miejsce zamieszkania

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

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

- Dyrektor -
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lidzbarku



Zalacznik nr 3 Regulaminu

Lidzbark, dnia ....cccocveevevevrmrevennnnn

Ocena kandydatéw z rozmowy kwalifikacyjnej

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

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

(imig i nazwisko cztonka komisji oraz funkcja)

Tlosé

przydzielonych

L.p. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania punktéw z

r0Zmowy
kwalifikacyjnej
) O
728
O
Be i e eiee eeeereeeeeaeee et reaereareeeeieees

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

(podpis czlonka komisji)



Zalacznik nr 4 Regulaminu

Miejski Osrodek Lidzbark, dnia oot
Pomocy Spotecznej

ul. Jelenska 26

13-230 Lidzbark

Protokol z przeprowadzonego naboru

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

(okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor)

1. Liczba zlozonych aplikacji..........cccun.e..
2. Liczbe ztozonych aplikacji spetniajacych wymagania formalne........c..ooooevennniicienne

3. Skiad komisji przeprowadzajacej naboér

Q) irecereneneeeete st - przewodniczacy komisji,
D) i - sekretarz komisji,

C)  trrrrererere et - cztonek komisji,

) e - cztonek komisji,

€)  tererrerereriee et - czlonek komisji.

4. Informacje o zastosowanej formie rekrutacji*

pisemny test kwalifikacyjny rozmowa kwalifikacyjna
i rozmowa kwalifikacyjna

5. Maksymalna ilo$¢ punktow do zdobycia ........cccevueuceee.
6. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania w ogloszeniu, ktérzy uzyskali

najwyzszg ilo§¢ punktéw**

Ilo$¢ uzyskanych punktow
w wyniku selekcji koficowej

. e o s Adres -
L.p. Nazwisko i imi¢ . . 3 Laczna ilos¢
zamieszkania g punktow

2% z rozmowy L.aczna

2 g kwalifikacyjnej ilo§é

N = i ,
= przydzmlopa od punkt 6w
5 wszystkich

cztonkéw komisji

tall Rl B ol




7. Uzasadnienie danego wyboru

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

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

* zaznaczy¢ znakiem X pod okre$long forma rekrutacji
**maksymalnie 4 kandydatéw uszeregowanych wg najwyzszej ilosci uzyskanych punktéw
(poz.1 kandydat, ktéry uzyskal najwyzszq ilos$é punktéw)



Zatacznik nr 5 Regulaminu

Miejski Osrodek Lidzbark, dnia et
Pomocy Spotecznej

ul. Jelenska 26

13-230 Lidzbark

Protokoél z przeprowadzonego naboru

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

(okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabér)

Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania

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

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego

KANAYAALA.....vovvevreieieieiee et bbb e

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

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

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

(podpis czlonka komisji)



