Zalgcznik do Zarzagdzenia Nr 3/2023
z dnia 10 marca 2023 roku

Regulamin przeprowadzania procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Siedlcach

§1

Ilekro¢ jest mowa w niniejszym Regulaminie o:

1) MOPR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Siedlcach,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Siedlcach,

3) Stanowisku urz¢dniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

4) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Siedlcach.

§ 2
Regulamin okresla zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Siedlcach, na ktorych zatrudnienie odbywa si¢ na podstawie umowy o pracg.

§3

1. Wolnym  stanowiskiem urzgdniczym W  rozumieniu niniejszego  Regulaminu
jest stanowisko, na ktére — zgodnie z przepisami ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia — nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy danej jednostki zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, lub na ktére nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktore mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania na stanowiska pomocnicze i obstugi,
2) zatrudniania o0soby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig

pracownika samorzagdowego.

§ 4
Regulamin ustala otwarte 1 konkurencyjne zasady zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Siedlcach.

§5
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego, samodzielnego stanowiska pracy
1 pracownikdw zespolow - z wlasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urze¢dniczego w dziale — na wniosek kierownika dziatu,
do ktoérego ma by¢ prowadzony nabor.
2. Wnioskodawca  zglaszajacy  potrzebe  zatrudnienia  pracownika  przygotowuje,
do zatwierdzenia przez Dyrektora, opis stanowiska oraz proponowane wymagania wobec
kandydata.



N

Zgoda Dyrektora na zatrudnienie nowego pracownika oraz akceptacja opisu stanowiska
pracy i wymagan wobec kandydata rozpoczyna proces naboru.

§ 6
Przed rozpoczgciem naboru Dyrektor powotuje zarzadzeniem komisje rekrutacyjna.
Komisja rekrutacyjna pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora 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 to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

. Komisja rekrutacyjna dziata od chwili jej powotania do czasu zakonczenia procedury

naboru na wolne stanowisko pracy.

§7

Nabor na wolne stanowisko urzednicze jest przeprowadzany w nastepujacych etapach:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja dokumentow aplikacyjnych,

4) selekcja ostateczna kandydatow,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7) ogloszenie wynikow naboru.

§8
Pracownik z Zespotu ds. kadrowych przygotowuje projekt ogloszenia o naborze, ktory
po zatwierdzeniu przez Dyrektora, podlega ogtoszeniu.
Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie MOPR.
Komisja rekrutacyjna moze wnioskowa¢ do Dyrektora o zgode na upowszechnienie
ogloszenia o naborze takze w inny sposob.

§9

Ogtloszenie 0 naborze zawiera w szczegolnosci:

2.

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, z podziatem na wymagania niezbedne i dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

5) informacjg¢ 0 warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§ 10

. Dokumenty  aplikacyjne, w  zamknigtych kopertach, sktada si¢ Osobiscie

lub za posrednictwem poczty, w terminie okreslonym w ogloszeniu, w Kancelarii
Ogo6lnej MOPR.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:



1) kwestionariusz osobowy,
2) list motywacyjny,
3) zyciorys (CV),
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe (np. $wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy czynnosci),
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetno$ci
(ukonczone studia podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci itp.),
7) oswiadczenia:
a) o posiadanym obywatelstwie,
b) 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
€) 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslIne przestepstwo skarbowe,
8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy 0 pracownikach  samorzadowych, jest obowigzany do  zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
. W przypadku propozycji zatrudnienia (przed zawarciem umowy), kandydat zobowigzany
bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow dokumentow.
. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych, okreSlony w ogloszeniu 0 naborze,
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia
0 naborze.

§11

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, wskazanego
w ogloszeniu o naborze, komisja rekrutacyjna wytania liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu 0 naborze.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

. W drugim etapie komisja rekrutacyjna dokonuje wytonienia kandydata na podstawie oceny
ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu
kwalifikacyjnego.

§12

. W toku naboru komisja rekrutacyjna wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

. Jezeli w MOPR wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych  stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 13
. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji rekrutacyjnej sporzadza protokot
zZ naboru.



. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byl nabor,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje si¢ przepis § 12 ust. 2, przedstawianych Dyrektorowi,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

4) informacje¢ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komisji rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

. Po przedstawieniu przez komisje rekrutacyjna protokotu postepowania rekrutacyjnego

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§ 14

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR oraz

opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Informacja o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

§ 15

. Jezeli w ciggu 3 miesigcy 0d dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,
o ktorych mowaw § 12 ust. 1. Przepis § 12 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace ma obowiazek
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo skarbowe i orzeczenie lekarskie
o braku przeciwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§ 16

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore zostaly umieszczone w protokole naboru,
przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow wydawane sa przez 3 miesigce
od zakonczenia procedury naboru. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
/-IAdam Kowalczuk



