REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA W
MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CIESZYNIE

§1

Postanowienia ogodlne

1. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Cieszynie jest otwarty i odbywa sie w drodze konkursu na zasadach okreslonych w
niniejszym regulaminie oraz w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2. Celem konkursu jest wytonienie sposréd jego uczestnikéw kandydata, spetniajgcego
w najlepszym stopniu warunki do zatrudnienia na stanowisku, na ktodre
przeprowadzany jest nabor.

3. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do pracownikéw zatrudnianych na
podstawie umowy o prace z wyfaczeniem:

a) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo innego pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

b) przesuniec pracownikéw juz zatrudnionych, w tym awansu zawodowego.

§2
Decyzja o rozpoczeciu naboru

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Kierownik Osrodka w oparciu o informacje
przekazane przez kierownika dziatu, do ktdrego przeprowadza sie nabér.

2. Kierownik dziatu dotgcza do wniosku o zatrudnienie nowego pracownika opis
stanowiska pracy zawierajacy:
a) zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci na stanowisku,

b) wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji osoby
zatrudnionej na tym stanowisku,

c) inneistotne informacje.

§3
Komisja konkursowa

1. Komisje konkursowg, zwang dalej komisjg, powotuje Kierownik Osrodka w drodze
zarzadzenia.
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W sktad komisji wchodza:

a) Kierownik Osrodka lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczacy
komisji,

b) Kierownik dziatu, do ktérego przeprowadza sie nabdr, lub osoba przez niego
upowazniona,

c) pracownik Dziatu Organizacyjnego jako sekretarz komisji.

W sktad komisji mogg wejs¢ rdwniez inne osoby wskazane przez Kierownika O$rodka.

W sktad komisji nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadniong watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.

§4
Etapy naboru

Upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
kandydatéw na to stanowisko.

Przyjecie dokumentow aplikacyjnych.
Analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna.

Wybér kandydata.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru oraz podjecie decyzji o
zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

W razie potrzeby, przewodniczgcy komisji moze zadecydowac czy etap selekcji
korcowe] sprowadza sie tylko do rozmowy kwalifikacyjnej, czy tez przeprowadzony
zostanie dodatkowy etap naboru. Dodatkowy etap naboru przeprowadza sie w
oparciu o jedng z dwdch technik rekrutacyjnych: test wiedzy, prébki pracy.

§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

Informacje o naborze na wolne stanowisko podaje sie do wiadomosci publicznej
poprzez umieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej BIP Osrodka
http://www.mops.cieszyn.bip-gov.info.pl, na stronie http://mops.cieszyn.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka przy ul. Skrajnej 5 w Cieszynie.




2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe i adres Osrodka,
b) okreslenie stanowiska, na ktdre przeprowadzany jest nabér,

c) okreslenie wymagan niezbednych oraz dodatkowych zwigzanych ze
stanowiskiem,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w tym dokumentéw
niezbednych,

f)  termin i miejsce sktadania dokumentéw.

3. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Wz6r ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§6
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych

1. Kandydaci na stanowiska zobowigzani sg do sktadania dokumentéw aplikacyjnych
wyfacznie w formie pisemnej, w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne, wskazane w ogtoszeniu o naborze, kandydaci
sktadaja w zaklejonych kopertach, bezposrednio na biurze podawczym Osrodka, lub
za posrednictwem poczty.

3. Koperty powinny by¢ opatrzone:
- napisem ,nabdr na stanowisko: (nazwa stanowiska)”,
- adresem Osrodka,
- adresem kandydata.
4. Brak ktoregokolwiek dokumentu aplikacyjnego, wskazanego w ogtoszeniu o naborze

jako dokument niezbedny, spowoduje uznanie kandydatury za nie spetniajaca
wymagan formalnych i jej odrzucenie.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat zatrudniony w wyniku
przeprowadzonego naboru, dotgcza sie do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, w tym rdéwniez tych ktdrych
kandydatury zostaty odrzucone, bedg przechowywane w Dziale Organizacyjnym
Osrodka przez okres 3 miesiecy od dnia zakoniczenia procedury naboru, a nastepnie
w przypadku ich nieodebrania bedg niszczone.



§7

Analiza dokumentoéw aplikacyjnych

Celem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest poréwnanie danych w nich zawartych
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze i tym samym
dokonanie wstepnej selekcji kandydatéw, a takze ocena merytoryczna aplikacji,
pozwalajgca na wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na stanowisku,
o ktore sie ubiega.

Oceny merytorycznej dokumentéw dokonuje kierownik dziatu, do ktérego
przeprowadza sie nabdr, we wspotpracy z pracownikiem Dziatu Organizacyjnego.
Pracownicy ci dokonujg wspdlnej oceny przydzielajagc kandydatom punkty w skali
okreslonej w ust. 3, biorgc pod uwage nastepujace kryteria:

a) stopied wyksztatcenia, w tym wyksztatcenia o specjalnosci odpowiadajacej
charakterowi pracy na danym stanowisku,

b) szczegdlne kwalifikacje, uprawnienia, certyfikaty, szkolenia itp., przydatne w
pracy na danym stanowisku,

c) doswiadczenie zawodowe.

Skala punktowa:
a) 5 pkt — w petni odpowiada oczekiwaniom, w stopniu bardzo dobrym spetnia
wymagania,
b) 4 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym i zadawalajgcym
c) 3 pkt—spetnia oczekiwania w stopniu niezbednego minimum,
d) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko czesciowo,
e) 1 pkt—nie odpowiada oczekiwaniom
Przyznana punktacja odnotowywana jest w Formularzu rekrutacyjnym, ktéry

sporzgdza sie osobno dla kazdego kandydata. Wzdr Formularza rekrutacyjnego
stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§8
Rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci, ktdrzy spetniajg wszystkie wymagania okreslone w ogtoszeniu jako
niezbedne, przechodza do nastepnego etapu naboru, ktérym jest rozmowa
kwalifikacyjna.

Celem rozmow kwalifikacyjnych jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatami oraz weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.



3. Na podstawie przeprowadzonych rozmow kwalifikacyjnych, kazdy z cztonkdw komisji
ocenia poszczegdlnych kandydatéw w systemie punktowym w skali, okreslonej w § 7
ust. 3, biorgc pod uwage nastepujgce kryteria:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
w tym przepiséw prawnych,

b) przygotowanie i doswiadczenie zawodowe,

c) predyspozycje osobowosciowe,

d) prezencja, kultura osobista,

e) inne zagadnienia, takie jak. np.: znajomos$¢ specyfiki funkcjonowania
administracji samorzadowej, umiejetnosc obstugi programow
komputerowych, wiedza ogdlna, itp.

4. Przyznawana przez cztonkédw komisji punktacja odnotowywana jest w Formularzach
rekrutacyjnych.

5. W trakcie rozméw kwalifikacyjnych komisja informuje kandydatéw o warunkach
pracy na stanowiskach, na ktére ogtoszono nabdér.

6. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci sg informowani telefonicznie.

§9
Dodatkowy etap naboru

1. W przypadku, gdy przewodniczacy komisji zadecyduje o przeprowadzeniu
dodatkowego etapu naboru, przechodzg do niego kandydaci ktdrzy uzyskali nie mniej
niz 60% facznej sumy punktow mozliwych do zdobycia w dwdch pierwszych etapach
naboru (analiza dokumentdéw aplikacyjnych i rozmowa kwalifikacyjna).

2. Dodatkowy etap rekrutacji przeprowadza sie w oparciu o dwie metody: test wiedzy
oraz prébki pracy. Mozliwe jest zastosowanie obydwu metod lub tylko jednej z nich,
wybranej w zaleznosci od stanowiska, na ktdre przeprowadza sie nabér.

3. Test wiedzy sktada sie co najmniej z 10 pytan. Za kazdg prawidtowa odpowiedz
kandydat otrzymuje 1 punkt.

4. Probka pracy polega na zleceniu kandydatowi wykonania przed komisjg zadania o
charakterze podobnym do charakteru czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy
o ktore sie ubiega. Prébka pracy wykonana przez kandydata oceniana jest przez
wszystkich cztonkdw komisji osobno, w skali punktowej od 1 do 5.

5. Uzyskane w dodatkowym etapie naboru punkty wpisuje sie do Formularza
rekrutacyjnego.



§10

Wybor kandydata, sporzagdzenie protokotu i ogtoszenie
wynikow naboru

1. Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg liczbe punkéw w catym
procesie naboru.

2. Komisja moze podjg¢ decyzje o nierozstrzygnieciu konkursu, jezeli zaden z
kandydatéw nie otrzyma wiecej niz 60% mozliwych do uzyskania punktéw w czasie
catego naboru.

3. W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanej przez wiecej niz jednego kandydata,
komisja podejmuje decyzje o wyborze kandydata w drodze gtosowania lub
pozostawia podjecie ostatecznej decyzji przewodniczgcemu.

4. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzgdza protokét wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Niezwfocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku jest
upowszechniana poprzez umieszczenie w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Osrodka w Cieszynie przy ul. Skrajnej 5, na okres co najmniej 3 miesiecy.

6. Informacja o wyniku naboru zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowiska.

7. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.



MOPS

Zatqcznik nr 1 do Regulaminu naboru
CIESZYN na wolne stanowiska w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Ogtoszenie o naborze

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Skrajna 5, 43-400 Cieszyn
ogtasza konkurs na stanowisko:

(nazwa stanowiska pracy)

Cieszyn Data
1. Wymagania
niezbedne a)
b)
c)
d)
e)
2. Wymagania
dodatkowe a)
b)
c)
d)
e)
3. Zakres zadan
wykonywanych na | 2
wolnym b)
stanowisku
urzedniczym <)
d)
e)
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu naboru
CIESZYN na wolne stanowiska w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

4. Wymagane
dokumenty a)
b)
c)
d)
e)

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie.
Miejsce sktadania dokumentdw: biuro podawcze Osrodka przy ul. Skrajnej 5 w Cieszynie lub
za posrednictwem poczty na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5.

Termin sktadania dokumentéw:

Koperty powinny by¢ opatrzone: napisem ,nabdr na stanowisko: [nazwa stanowiska]”,
adresem Osrodka oraz adresem kandydata.

Brak ktéregokolwiek dokumentu aplikacyjnego, wskazanego w ogtoszeniu o naborze jako
dokument niezbedny, spowoduje uznanie kandydatury za nie spetniajgca wymagan
formalnych i jej odrzucenie.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. O terminach rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani
pisemnie.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
CIESZYN na wolne stanowiska w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Formularz rekrutacyjny

1. Imieinazwisko 2. Adres zamieszkania
kandydata. kandydata.
3. Uzyskane punkty.
Imie i nazwisko cztonka komisji Analiza dokumentéw @ Rozmowa kwalifikacyjna | Prébka pracy* @ Test* Suma punktow
a)
b)
c)
d)
e)
*)ezeli byty przeprowadzane.
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Zatqcznik nr 3 do Regulaminu naboru
CIESZYN na wolne stanowiska w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Protokdt z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

(nazwa stanowiska pracy)

1. Liczba nadestanych 2. Liczba spetniajacych
ofert wymagania formalne

3. 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

1)

2)

3)

4)

5)

4. Informacjao
zastosowanych
metodach i
technikach naboru

5. Sktad komisji

przeprowadzajacej a)
nabor b)
c)
d)
e)

Do protokotu zatgcza sie Formularze rekrutacyjne wszystkich kandydatéw, ktérzy brali
udziat w naborze.

podpis
Data przewodniczacego
komisji
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Zatqcznik nr 4 do Regulaminu naboru
CIESZYN na wolne stanowiska w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Informacja o wynikach naboru przeprowadzonego w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

(nazwa stanowiska pracy)

1. Data ogtoszenia naboru

2. Imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata

3. Uzasadnienie wyboru

podpis kierownika

Rae Osrodka




