








        Załącznik Nr 1










        do Zarządzenia Nr 2/2006










        z dnia 06 lutego 2006 roku

Regulamin przeprowadzania procesu naboru na wolne stanowiska urzędnicze 
w Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie w Siedlcach
Rozdział 1

Przepisy wstępne
§ 1
Ilekroć mowa w niniejszym Regulaminie o:

1. MOPR – należy przez to rozumieć Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie 
w Siedlcach.
2. Stanowisku urzędniczym – należy przez to rozumieć stanowisko urzędnicze, 
w tym kierownicze stanowisko urzędnicze.

3. Biuletynie – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Siedlcach.

§ 2
Regulamin ustala otwarte i konkurencyjne zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzędnicze w Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie w Siedlcach.
§ 3
Regulamin określa zasady naboru na stanowiska urzędnicze pracowników zatrudnianych 
na podstawie umowy o pracę.
§ 4

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

a) zatrudniania pracowników do zadań wymagających okresowo zwiększonego zatrudnienia;
b) zastępstwa z tytułu dłuższej, usprawiedliwionej nieobecności pracownika (choroba, urlop macierzyński, urlop wychowawczy, urlop bezpłatny itp.);
c) przesunięć już zatrudnionych pracowników na inne stanowisko pracy;

d) zmian organizacyjnych nie skutkujących wzrostem zatrudnienia.

§ 5
Proces naboru na wolne stanowiska urzędnicze obejmuje:
1. Planowanie zatrudnienia.

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.
3. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.

4. Przeprowadzenie naboru.

5. Wyłonienie kandydatów.

6. Ogłoszenie wyników naboru.

7. Postępowanie z dokumentami aplikacyjnymi po przeprowadzeniu naboru.
Rozdział 2

Przebieg procesu naboru na stanowiska urzędnicze
§ 6
1. W przypadku powstania konieczności zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko urzędnicze, Kierownik danego działu zgłasza do Dyrektora MOPR stosowny wniosek w tej sprawie wraz z uzasadnieniem.
2. Kierownik zgłaszający potrzebę zatrudnienia pracownika przygotowuje, 
do zatwierdzenia przez Dyrektora MOPR, opis stanowiska oraz proponowane wymagania wobec kandydata.

3. Opis stanowiska zawiera w szczególności:

a) nazwę stanowiska;

b) miejsce w strukturze organizacyjnej MOPR;

c) główne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku.
4. Wymagania wobec kandydata zawierają:
a) poziom i kierunek wykształcenia;
b) doświadczenie zawodowe i staż pracy;

c) wymagane uprawnienia;

d) wymagane umiejętności.
5. Zgoda Dyrektora MOPR na zatrudnienie nowego pracownika oraz akceptacja opisu stanowiska pracy i wymagań wobec kandydata rozpoczyna proces naboru określony 
w § 5.

§ 7
1. Pracownik ds. kadrowych w Dziale Organizacyjno – Administracyjnym przygotowuje projekt ogłoszenia o naborze, który po zatwierdzeniu przez Dyrektora MOPR, podlega ogłoszeniu.

2. Ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza się w Biuletynie i na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR.
3. Dopuszcza się możliwość umieszczania ogłoszeń dodatkowo w:

a) urzędach pracy;

b) prasie;
c) telewizji;

d) radiu i in.
§ 8
Ogłoszenie powinno zawierać w szczególności:

a) nazwę i adres jednostki ogłaszającej nabór;

b) określenie stanowiska urzędniczego, na które ogłoszono nabór;

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym, zgodnie 
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są konieczne, 
a które pożądane;

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym;

e) wskazanie wymaganych dokumentów;

f) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

§ 9
1. Dokumenty aplikacyjne, w zamkniętych kopertach, składa się osobiście lub 
za pośrednictwem poczty, w terminie określonym w ogłoszeniu, w Kancelarii Ogólnej MOPR.
2. Na dokumenty aplikacyjne składają się m.in.:

a) list motywacyjny;

b) życiorys (CV);
c) kopia dokumentu potwierdzającego posiadane wykształcenie;
d) kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe 
(np. świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu, zakresy czynności);

e) kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje (ukończone studia podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejętności itp.);

f) kopie pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego;
g) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;

h) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie;

i) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę 
na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstępne do wskazanego lekarza medycyny pracy).
3. W przypadku propozycji zatrudnienia (przed zawarciem umowy), kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginałów dokumentów.
4. Termin do składania dokumentów aplikacyjnych, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie 
i na tablicy ogłoszeń w siedzibie MOPR.
§ 10
Nabór na wolne stanowisko urzędnicze jest dwuetapowy.
1. § 11
2. W celu dokonania oceny zgłoszonych kandydatów Dyrektor MOPR może powołać Komisję Rekrutacyjną.

3. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą:

a) Dyrektor MOPR lub osoba przez niego upoważniona – jako Przewodniczący Komisji Rekrutacyjnej;
b) Kierownik działu właściwego merytorycznie ze względu na stanowisko, którego nabór dotyczy lub inny pracownik tego działu – jako Członek Komisji Rekrutacyjnej;
c) Pracownik wskazany przez Dyrektora – jako Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej.
4. Komisja Rekrutacyjna działa do zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze.
§ 12
1.   W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym.
2.    Wynikiem analizy dokumentów jest wyłonienie aplikacji spełniających wszystkie wymagania konieczne określone w ogłoszeniu o naborze.

3. 
Listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne umieszcza się w Biuletynie 
i na tablicy ogłoszeń w siedzibie MOPR.
4.    Lista, o której mowa w ust. 3 zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumienie przepisów Kodeksu cywilnego.

5. 
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne jest umieszczana w Biuletynie 
i na tablicy ogłoszeń w siedzibie MOPR do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

§ 13
1. W drugim etapie Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne 
lub/i testy kwalifikacyjne pozwalające ustalić predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie zadań i obowiązków, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy kandydatów zakwalifikowanych na podstawie § 12 jest więcej 
niż 10, Komisja Rekrutacyjna przyjmuje dodatkowe kryteria, w celu ustalenia listy kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu naboru.
3. W przypadku, o którym mowa w ust. 2 do dalszego etapu zaproszonych zostaje 
10 osób z najwyższymi kwalifikacjami, z zastrzeżeniem ust. 4.
4. W przypadku nie wyłonienia spośród osób, o których mowa w ust. 3 żadnej osoby, 
do drugiego etapu naboru zaproszone zostają kolejne osoby, które spełniają wymagania formalne.
§ 14
1. Komisja Rekrutacyjna wyłania nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów.
2. Dyrektor MOPR decyduje o powierzeniu stanowiska jednemu z kandydatów wyłonionych przez Komisję Rekrutacyjną.
3. W przypadku odstąpienia przez wybranego kandydata od podpisania umowy, Dyrektor MOPR dokonuje wyboru spośród  najlepszych kandydatów przedstawionych przez Komisję Rekrutacyjną.
4. Jeżeli żaden z kandydatów nie spełnił warunków oczekiwanych na dane stanowisko, Dyrektor podejmuje decyzję o powtórzeniu procesu naboru.

§ 15
1. Po zakończeniu postępowania konkursowego Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporządza protokół, w której zamieszcza się listę kandydatów, którzy uzyskali najwyższą ocenę.

2. Protokół zawiera w szczególności:

a) określenie stanowiska urzędniczego, na które prowadzony był nabór;

b) liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze;

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 16
1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera, w szczególności:

a) nazwę i adres jednostki;

b) określenie stanowiska urzędniczego;

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania 
w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonania wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata.

3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie i na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR, przez okres o najmniej 3 miesięcy.
§ 17
Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy 
od dnia nawiązania stosunku pracy, Dyrektor MOPR może zatrudnić na tym samym stanowisku kolejną osobę spośród najlepszych kandydatów wymienionych 
w protokole tego naboru. Przepisy § 16 stosuje się odpowiednio.
§ 18
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie naboru zostaną dołączone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie naboru zakwalifikowały się 
do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole oraz pozostałych osób, będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, przez okres 1 roku, a następnie zostaną komisyjnie zniszczone.
3.  Komisja Rekrutacyjna sporządza protokół na okoliczność zniszczenia dokumentów, 
o których mowa w ust. 2. 
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