Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2013
Kierownika MOPS w Brzegu
z dnia 08 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZEGU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu, w tym na wolne urzednicze

stanowiska kierownicze.

. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze

stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny i odbywa sie na zasadach

okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych, zwanej dalej ustawa.

. Otwarto$¢ naboru do stanowisk urzedniczych w samorzadzie terytorialnym

oznacza, ze informacja o naborze jest powszechnie dostepna i kazdy kto spetnia

wymagania moze ubiega¢ sie o stanowisko, a informacje o wyniku naboru

stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi

w ogtoszeniu.

. Konkurencyjnos¢ naboru do stanowisk urzedniczych w samorzadzie terytorialnym

oznacza, ze jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktorej wiedza, umiejetnosci

i inne kompetencje sg najbardziej adekwatne do stanowiska, na ktore poszukuje

sie pracownika.

. Zasady ustalone w Regulaminie majg na celu pozyskanie i zatrudnienie

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu najlepszych kandydatéw na

wolne stanowiska urzednicze.

. Kierownicy Dziatéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzegu zgtaszajg

Kierownikowi potrzebe zatrudnienia nowego pracownika wraz z uzasadnieniem

utworzenia stanowiska pracy badz obsadzenia istniejgcego stanowiska.

Integralng czescig zgtoszenia sg formularze:

a) Opisu stanowiska pracy pracownika (zatacznik nr 1);

b) Wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy (zatacznik nr 2).

. Zgtoszenia, o ktéorym mowa dokonuje sie za posrednictwem Dziatu

Administracyjno - Organizacyjnego. Kierownik Dziatlu Administracyjno -

Organizacyjnego przedkfada dokumentacje Kierownikowi Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Brzegu. Rozpoczecie procedury naboru nastepuje po

wyrazeniu zgody przez Kierownika MOPS Brzeg.

. Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w przypadku:

a) naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi;

b) pracownikdéw, ktorych status okre$lajg inne przepisy niz ustawy
o pracownikach samorzadowych, w tym m.in. przepisy ustawy z dnia 20



kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2004 r. Nr 99 poz. 1001 z p6zn. zm);

C) angazowania wolontariuszy zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r.
0 organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. Nr 96
poz. 873 z pézn. zm),

d) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to m. in. zastepstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych);

e) przesuniec juz zatrudnionych pracownikdéw, w tym awansu zawodowego;

f) zmian organizacyjnych nie skutkujgcych wzrostem zatrudnienia.

Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogtoszenie o prowadzonym naborze na wolne stanowiska urzednicze podaje sie
do publicznej wiadomosci:

a)
b)
c)
d)

w Biuletynie Informacji Publicznej;

na tablicy ogtoszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzegu;
opublikowaniu na stronie internetowej;

zgtoszeniu w Powiatowym Urzedzie Pracy.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawieracé :

a)
b)
c)

d)

f)

)
h)

nazwe i adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzegu;

okreslenie stanowiska urzedniczego;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktére wymagania sg
niezbedne, a ktére dodatkowe. Wymagania niezbedne to wymagania
konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, wymagania dodatkowe
to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

wskazanie wymaganych dokumentow;

sposob sktadania ofert;

I) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogtoszeniu nie moze byc¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

4. Wzér tresci ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko zawiera zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
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4.

5.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat Il
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyjng powotuje (ze wskazaniem petnionych w niej funkcji)
Kierownik MOPS w Brzegu.

W sktad Komisji mogg wchodzic:

a) Kierownik MOPS;

b) Zastepca Kierownika;

c) Kierownik Dziatu, do ktérego przeprowadza sie nabor;

d) Kierownik Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego;

e) Inne osoby wskazane przez Kierownika MOPS.

Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3 — osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.

Przed ustaleniem wynikow Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktow, po
osiggnieciu ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5 Rozdziatu Il ujawnig sie w toku
postepowania konkursowego, Kierownik MOPS dokonuje zmiany w sktadzie
Komisji Rekrutacyjnej. Czynnoéci dokonane przez Komisje w poprzednim
sktadzie zachowujg moc.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze obowigzani sg do sktadania
dokumentow wytgcznie w formie pisemnej. Dokumenty nalezy sktadacé
w zaklejonych kopertach, osobiscie lub za posrednictwem poczty, z napisem
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze...(nazwa stanowiska) ...w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu”

Kandydat, ktory zostanie wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przed
podpisaniem umowy o prace, przedtozy¢ do wglgdu oryginaty dokumentow
ztozonych w kserokopiach oraz aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci



z Krajowego Rejestru Karnego. Dokumenty przyjmuje Kierownik Dziatu
Administracyjno — Organizacyjnego.
3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) List motywacyjny oraz CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458 z pozn. zm.),

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. (Dz. U. Nr 115 poz. 971);

c) Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

d) Kserokopie s$wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach Iub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

e) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

f) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

g) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska;

h) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni
z praw publicznych oraz, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig;

i) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

J) Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢C w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu;

k) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny, CV, klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych i pozostate dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone witasnorecznym
podpisem a kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko.

Rozdziat V
Etapy postepowania konkursowego

1. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza sie w dwoch etapach:



a) W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;

b) Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu tj. postepowania
kwalifikacyjnego sktadajgcego sie z :

- merytorycznej oceny ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
- rozmowy kwalifikacyjnej.

. W celu potwierdzenia posiadanej wiedzy i umiejetnosci kandydatow Komisja
moze dodatkowo w trakcie postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzi¢ test
pisemny przed rozmowami kwalifikacyjnymi.

. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu wskaznik zatrudnienia
osbéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
znajduje sie w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 3

Rozdziat VI
Etap pierwszy konkursu

. Ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez
Komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem oceny dokumentow jest
poréwnanie danych zawartych aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu.

. Wynikiem oceny formalnej jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do drugiego etapu konkursu.

. Po uptywie terminu do =zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
o0 naborze i wstepnej selekcji, ustala sie liste kandydatow, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego.

. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne,j.



Rozdziat VI
Etap drugi — postepowanie kwalifikacyjne

| Merytoryczna ocena ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych
Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-5, przy czym
najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci wymaganej na danym
stanowisku urzedniczym;
b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy o0golne;j
I specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe;
c) doswiadczenie zawodowe.

Il Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢

oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;

b) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

c) celow zawodowych kandydata;

d) przebiegu drogi zawodowej;

e) osiggnie¢ zawodowych.

. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie pisemnie kandydatow, listem

poleconym lub telefonicznie, w czasie nie krotszym niz 3 dni przed terminem jej

odbycia.

. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami moze obejmowac¢ m.in. nastepujace

zagadnienia z zakresu:

a) znajomosci zadan na danym stanowisku;

b) znajomosci przepisébw prawnych z zakresu aktow prawnych wskazanych
w ogtoszeniu o naborze;

c) posiadanej wiedzy ogolnej.

. Oceny przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje odrebnie kazdy czionek

Komisji przyznajgc od 1 do 5 punktow.

. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach

pracy na stanowisku, na ktére ogtoszono konkurs. Zadawane pytania nie mogq

dotyczy¢ spraw osobistych kandydata.



[l Ewentualny test kwalifikacyjny

. Komisja w celu potwierdzenia wiedzy i umiejetnosci kandydata moze dodatkowo
w trakcie postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzi¢ test pisemny przed
rozmowami kwalifikacyjnymi.

. Test pisemny obejmujacy podstawowe zagadnienia z zakresu niezbednej wiedzy
do wykonywania pracy na danym stanowisku moze zawiera¢ od 5 do 10 pytan —
ocena w skali od 1 do 5 pkt za kazde pytanie.

IV Karta oceny kandydata

Z oceny merytorycznej dokumentéw oraz przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej
i dodatkowo przeprowadzonego testu sporzadza sie karte oceny kandydatow
wedtug formularza stanowigcego zatgcznik nr 4, ktérg parafujg wszyscy
cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

V Skala ocen

. Punkty przyznawane sg wedtug nastepujacej skali ocen:
a) 5 pkt—w petni odpowiada oczekiwaniom;

b) 4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym;

c) 3 pkt— spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym;
d) 2 pkt— spetnia oczekiwania tylko czesciowo;

e) 1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

. Punkty uzyskane przez poszczegolnych kandydatow w obu etapach rekrutaciji, tj.

oceny dokumentoéw oraz rozmowy kwalifikacyjnej, podlegajg sumowaniu.

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,

wskazujgc kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktow.

. W przypadku réwnej ilosci punktow uzyskanych przez dwéch lub wiecej

kandydatow o kolejnosci decyduje Komisja w drodze gtosowania.

. O wyborze i zatrudnieniu w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu

jednego z kandydatéw decyduje liczba uzyskanych punktow.

. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata Komisja

moze wybra¢ do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktory otrzymat najwiekszg

liczbe punktéw.

. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jesli:

a) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkdéw zawartych w ogtoszeniu o naborze;

b) w wyniku postepowania rekrutacyjnego zaden nie uzyskat minimum punktow
mozliwych do osiggniecia;

c) mimo spetnienia warunkoéw, o ktérych mowa w pkt a) i b), w toku
przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom
posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
lub okreslonych predyspozycji kandydatéw jest niezadowalajacy, albowiem
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nie gwarantuje on skutecznego wykonywania powierzonych obowigzkéw na
danym stanowisku urzedniczym.

VI Sporzadzenie protokotu

. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru

kandydatow, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

. Protokat, o ktorym mowa powyzej zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabédr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie postanowienia ust.4 rozdziatu V Regulaminu.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) skfad komisji przeprowadzajgcej nabor;

e) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wz6r protokotu stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

VIl Ogtoszenie wynikdw naboru

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu oraz opublikowanie w Biuletynie przez
okres co najmniej 3 miesiecy.
. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzegui;
b) okres$lenie stanowiska;
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.
. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru istnieje koniczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej
osoby sposrod kandydatow, o ktérych mowa w ust. 3 Rozdziatu V Regulaminu.
Postanowienia ust.4 Rozdziatu V Regulaminu stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat VIII
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéow bedg przechowywane w MOPS
Brzeg przez okres 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru.
. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw.
. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzegu nie odsyta dokumentow
kandydatom.
. Po uptywie okresu 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.
Rozdziat IX
Warunki zatrudnienia pracownikéw

. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w trym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

. Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust 1, rozumie
sie osobe ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokre$lony albo na
czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Kierownika MOPS

w Brzegu.

. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawcza.

(piecze¢ Kierownika Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Brzegu)



Zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W BRZEGU

1. Stanowisko
2. Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

3. Przelozony

4, Zakres obowigzkow
4.1. Podstawowe
4.2. Dodatkowe

5. Proponowane warunki pracy i ptacy
5.1. Rodzaj umowy o prace

5.2. Wynagrodzenie za prace
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Zalgcznik nr 2

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

1. | Wyksztatcenie

Niezbedne

Dodatkowe

2. Uprawnienia

Niezbedne

Dodatkowe

3. Doswiadczenie zawodowe

Niezbedne

Dodatkowe

4. Znajomos¢ przepiséw prawa

Niezbedne

Dodatkowe

5. Inne

Niezbedne

Dodatkowe
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Zatgcznik nr 3
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzegu
49-300 Brzeg, ul. Jabtkowa 5
KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BRZEGU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
Ofertanr.............. [ooiii..
1. Wymagania niezbedne:

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

np. dane dot. obstugi komputera (ile godzin), czy sg bariery architektoniczne (brak windy, brak
podjazddw), czy praca jest w budynku czy w terenie, na ktérym pietrze usytuowane jest biuro.

5. Wymagane dokumenty :

1) List motywacyjny oraz CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458 z pozn. zm.);

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. (Dz. U. Nr 115 poz. 971);

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

4) Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach Ilub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

5) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych;

6) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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7) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska;

8) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni
z praw publicznych oraz, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig;

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

10) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu;

11)Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny, CV, klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych i pozostale dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem a kserokopie dokumentéw poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Pod adresem: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzegu
ul. Jabtkowa 5
49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko (nazwa
stanowiska) w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu.”
Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Brzegu przy ul. Jabtkowej 5, 49-300 Brzeg oraz na stronie internetowe]
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzegu www.mops-brzeg.pl . Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 077 416 99 93 wew. 12.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu
konkursu zostang o tym powiadomieni pisemnie/telefonicznie wraz z podaniem
terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydat, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy
0 prace, jest zobowigzany przedtozy¢ do wgladu oryginaty dokumentow ztozonych w
kserokopiach oraz aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.mops-brzeg.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brzegu, ul. Jabtkowa 5, 49-300 Brzeg.
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Zatgcznik nr 4

KARTA OCENY KANDYDATOW

Stanowisko, na ktére prowadzony jest
nabér

Skitad komisji konkursowej

Kandydaci spetniajagcy  wymagania Imie i nazwisko
formalne

Symbol

K 1 (kandydat)

K2

K3

K4

K5

K6

K7
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OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Kryterium

K1

K2

K3

K4

K5

K6

K7

Suma punktéw
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OCENA MERYTORYCZNA ZLOZONEJ OFERTY

K1 K2 K3 K4

K5

K6

K7

Suma punktéow

taczna suma punktéow

Skala ocenod 1do 5

Brzeg, dn. ...

Podpis cztonkow Komisji Rekrutacyjnej:
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Zatgcznik nr 5

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W BRZEGU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato

( ilos¢ ofert) (ilosc¢ ofert)

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw.

" . miejsce Ocena Wyniki | Wynik | Punktacja
Lp. Imie i nazwisko . Kani merytoryczna test
zamieszkania aplikaii estu rozmowy Razem
1.
2.
3.
4.
5.
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4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

6. Zatgczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisiji:
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Zatgcznik nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko

zostat/a wybrany/a Pan/i ... e

ZAMUESZKANY/A ...t e e e e e e —————

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru (albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru)

(data, podpis osoby upowaznionej)
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