Zarzadzenie Nr 44/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie
z dnia 24 czerwca 2019r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Sopocie

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 22018 r. poz. 1260 z pozn.zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2012 Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 08 lutego 2012 r.
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze” w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie, zmienione zarzadzeniem Nr 42/2018 z dnia 19
czerwca 2018 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w SOPOCIE

/-1 Andrzej Czekaj



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 44/2019
Dyrektora MOPS w Sopocie
z dnia 24 czerwca 2019 r.
REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sopocie;
Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie;

wolnym stanowisku urzedniczym nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze w
tym kierownicze stanowisko urzednicze, na ktore nie zostat przeniesiony pracownik
MOPS lub na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik;

stanowisku urzedniczym 1 kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy przez to
rozumie¢ stanowiska wymienione w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych;

tablicy informacyjnej — nalezy przez to rozumie tablice ogloszen mieszczacy sie¢ w
siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Kolejowa 14, 81-835 Sopot;
BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej MOPS w Sopocie

https://bip.mopssopot.pl/

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 W sprawie swobodnego przepltywu


https://bip.mopssopot.pl/

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L 119).
§ 2.
1. Nabor kandydatow zatrudnianych na podstawie umowy o prace na stanowiska urzednicze,
W tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze, w MOPS jest otwarty i konkurencyjny.
2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urz¢dniczym w MOPS, moze
by¢ osoba, ktora spetnia wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy.
3. Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w MOPS, moze by¢ osoba, ktora spelnia wymagania okre§lone w art. 6 ust. 4 ustawy.

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, Dyrektor

podejmuje z inicjatywy:
1) wiasnej - w przypadku wolnego stanowiska urz¢dniczego w tym
kierowniczego stanowiska urz¢dniczego;
2) zastepcy Dyrektora — w przypadku wolnego stanowiska kierowniczego
W podlegtym dziale;
3) kierownika dziatlu - w przypadku wolnego stanowiska urzg¢dniczego
W podlegtym dziale,
na podstawie wniosku z zalagczonym opisem stanowiska pracy.

2. Zgoda Dyrektora wyrazona we wniosku oraz zatwierdzony przez Dyrektora opis
stanowiska pracy stanowi podstawe do rozpoczecia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

3. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

4. Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2.

§ 4.
Dyrektor moze przerwac procedur¢ naboru na kazdym jej etapie, w przypadku gdy zaszty
niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczgciem  obiektywne  uzasadnione

okoliczno$ci uniemozliwiajace jej kontynuowanie.



Rozdziat 3
Komisja Rekrutacyjna

§ 5.
1. Czynnosci zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzednicze, przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna zwana dalej Komisja.
2. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech osob.
3. W sktad Komisji wchodzg :
1) Zastgpca Dyrektora lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik;
2) kierownik dzialu merytorycznego lub inny pracownik upowazniony przez
Dyrektora;
3) pracownik ds. pracowniczych lub inny pracownik upowazniony przez Dyrektora.
4. Dyrektor moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe posiadajaca niezbedne
kwalifikacje i wiedze, przydatng w procesie przeprowadzania naboru.
5. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie kandydata, albo pozostajaca wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.
6. Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci:
1) weryfikacja formalna dokumentow aplikacyjnych - ustalenie listy
kandydatow, ktorzy spetili wymagania formalne w ogloszeniu o naborze;
2) przygotowanie i przeprowadzenie koncowej selekcji kandydatow;
3) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7. Komisja dziata do dnia przedstawienia Dyrektorowi nie wigcej niz 3 najlepszych

kandydatow celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Rozdziat 4
Etapy postepowania kwalifikacyjnego
§ 6.
Wprowadza si¢ nastgpujace etapy postepowania kwalifikacyjnego:
1) publikacja ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow - dokonanie weryfikacji formalnej ztozonych

dokumentow;



1. Ogtoszenie o naborze kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza si¢ w BIP

4) koncowa selekcja kandydatow;

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace lub
zakonczeniu procedury naboru;

7) upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

Rozdziat 5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§7.

oraz na tablicy informacyjne;j.

2. Zazgoda Dyrektora dopuszcza si¢ umieszczanie ogltoszen dodatkowo w :

1)
2)
3)

Urzedzie Miasta Sopotu;
urzedach pracy;

prasie.

3. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze powinno zawieraé:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

nazwge 1 adres jednostki;

okreslenie stanowiska;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z wymagan sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacj¢ czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz 0 zatrudnianiu  0sOb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

sposob powiadamiania kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne;

10) postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonej procedurze naboru.

4. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze moze zawierac

informacje¢ o ktoérej mowa w ust.5.



. Dyrektor wskazuje stanowiska o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, jesli spelniajag warunki
okreslone w art.11 ust.2 i 3 ustawy.

. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 8.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie

na stanowisko urzednicze przyjmowane sa w formie pisemnej po umieszczeniu

ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane osobiscie lub przestane poczta.

O wplywie dokumentow w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze decyduje data

przyjecia lub wptywu oferty do MOPS.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy i/lub dokumentow potwierdzajacych staz pracy
zawodowej;

5) kserokopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo S§cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestgpstwo skarbowe oraz ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

8) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku
zamiaru skorzystania z uprawnienia o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy;

9) kserokopie dokumentu potwierdzajagcego  znajomo$¢  jezyka  polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o shluzbie cywilne;j,

w przypadku o ktérym mowa w § 7 ust 4 - 5;



10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, ktore wykraczaja poza wymog okreslony przepisami prawa,
w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO.
. Kandydaci ubiegajacy si¢ 0 wolne stanowisko kierownicze sktadaja o$wiadczenie
0 niekaralnosci zakazem pelnienia  funkcji Kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o0 ktorym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia

2004r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdziat 7
Wstepna selekcja kandydatow - dokonanie weryfikacji ztozonych dokumentow
§9.
Komisja dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentow w zakresie zgodnoSci z
wymaganiami zawartymi w ogloszeniu o naborze i kwalifikuje do kolejnego etapu
naboru.

. Wzdr listy 0sob spetniajacych wymagania formalne stanowi zalacznik nr 3.

Rozdziat 8

Koncowa selekcja kandydatow

§ 10.
. Na selekcje koncowa moga sktadac sie:
1) test kwalifikacyjny;
2) rozmowa kwalifikacyjna;
3) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
. Dyrektor podejmuje decyzje o zastosowaniu odpowiedniej dla prowadzonego naboru
techniki naboru wymienionej w ust.1.

Rozdziat 9
Test kwalifikacyjny
§ 11.
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiejetnosci
niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy .
. Test sktada si¢ z minimum 10 pytan, z zakresu:
1) znajomosci przepisow prawa, niezbgdnych w toku realizacji obowigzkéw na danym
stanowisku pracy;

2) wiedzy dotyczacej funkcjonowania administracji samorzadowe;.



3. Przygotowanie pytan testowych nalezy do wnioskujacego o zatrudnienie.

10.

11.

1.

Zestaw pytan testowych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora, lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Zestaw pytan powielony w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie o0sob
spelniajagcych wymagania formalne, w zaklejonych, opieczgtowanych kopertach
przechowywany jest przez pracownika na stanowisku ds. pracowniczych do dnia
przeprowadzenia testu. W dniu przeprowadzenia testu nast¢puje otwarcie koperty
I ujawnienie tresci pytan.

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé
wylacznie cztonkowie Komisji.

Kazde pytanie punktowane jest w skali od 0 — 2 punktow.

Komisja ustala wynik naboru wskazujac kandydatow, ktory uzyskali najwicksza liczbe
punktow.

Liczba ta nie moze stanowi¢ mniej niz 60% sumy punktéw mozliwych do uzyskania.
Komisja wylania nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania
niezbedne oraz W najwigkszym  stopniu wymagania dodatkowe i przedstawia
Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku réwnej liczby punktow o zakwalifikowaniu kandydata na liste najlepszych

kandydatow decyduje Przewodniczacy Komisji.

Rozdziat 10
Rozmowa kwalifikacyjna
§ 12.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
oraz weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, a takze zbadanie
I ocena:
1) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat;
3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata;
4) celow zawodowych kandydata.



Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng na podstawie wczesniej przygotowanego
zestawu pytan.

. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na minimum 3 jednakowe pytania.

. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0
do 10.

. Komisja ustala wynik naboru wskazujac kandydatow, ktory uzyskali najwieksza liczbe
punktow.

. Liczba ta nie moze stanowi¢ mniej niz 60% sumy punktow mozliwych do uzyskania.

. Komisja wytania nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow speiniajacych wymagania
niezb¢dne oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe 1 przedstawia
Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

. W przypadku réownej liczby punktow o zakwalifikowaniu kandydata na liste najlepszych

kandydatéw decyduje Przewodniczacy Komisji.

Rozdziat 11
Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna
§ 13.
Komisja wytania najlepszych kandydatow, ktorzy uzyskali najwigkszg liczbe punktow
z testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjne;j.
. Liczba ta nie moze stanowi¢ mniej niz 60% mozliwej do uzyskania ilo$ci punktow.
. W przypadku réwnej liczby punktow o zakwalifikowaniu kandydata na list¢ najlepszych
kandydatéw decyduje Przewodniczacy Komisji.
. Komisja przedstawia Dyrektorowi nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, celem

zatrudnienia wybranego kandydata.

Rozdziat 12
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 14.

. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw, sekretarz Komisji sporzadza protokot, ktory
podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu. Protokot jest jawny.
. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére byt prowadzony nabor;



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

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) nazwiska i imiona nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego;

5) informacje, czy sposrod wskazanych kandydatéw sg kandydaci, ktorym przyshuguje
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych;

6) uzasadnienie dokonanego naboru.

. Komisja przedstawia protokot Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 4.

Rozdziat 13
Informacja o wynikach naboru
§ 15.
. Informacj¢ o wynikach naboru umieszcza si¢ niezwlocznie po zakonczonym naborze
w BIP oraz na tablicy informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
. Jezeli stosunek pracy z osoba wyloniong w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Przepis ust.1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 14
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16.
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w procesie naboru, dotacza sig¢

do jego akt osobowych.



. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore zostaty umieszczone w protokole naboru, begda
przechowywane przez okres wskazany w obowigzujacych w MOPS przepisach
0 archiwizacji.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osoéb biorgcych udziat w procedurze naboru,
w przypadku ich nie odebrania, w terminie 1 miesigca od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

. Z czynno$ci niszczenia dokumentdéw aplikacyjnych sekretarz Komisji sporzadza protokot,

ktory podpisuja cztonkowie Komisji.

Rozdziat 15

Postanowienia koncowe

§17.

. Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w przypadku:

1) zatrudnienia osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika;

2) awansu zawodowego pracownika;

3) przeniesienia pracownika na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w drodze porozumienia pracodawcow do pracy w innej
jednostce na podstawie art. 22 ust.1 ustawy;

4) w przypadku zmian organizacyjnych w MOPS.

Osoby zatrudniane na zastgpstwo oraz na stanowiska pomocnicze |1 obstugi

przyjmowane sg na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej zgodnie

z podlegtoscia stuzbowa przez :

1) Kierownika dziatu i/lub Dyrektora;

2) Kierownika dzialu i/lub Zastepce Dyrektora.



