Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 04/13
Dyrektora MOPR Toruniu
z dnia 07.05.2013 r.

w sprawie ustalenia
procedury naboru
kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w
MOPR w Toruniu

Zasady naboru kandydatéow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu

§ 1. Niniejsze zasady okre$laja szczegdtowe procedury zwiazane z zatrudnianiem
pracownikOw na podstawie umowy o prac¢ na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu;
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Toruniu

3) wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

4) stanowisku urzgdniczym lub kierowniczym stanowisku urzgdniczym — nalezy przez to
rozumie¢ stanowiska, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministroéw z dnia

18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.

U. 2009 Nr 50 poz. 398 z p6zn. zm.);

5) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjna przeprowadzajaca czynnosci
naboru;

6) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§ 3. 1. Decyzjg o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko podejmuje
dyrektor z wlasnej inicjatywy w przypadku stanowisk bezposrednio mu podlegtych, a w
pozostaltych przypadkach na wniosek zastgpcy dyrektora lub Kierownika komorki
organizacyjnej Osrodka.

2. Procedury naboru na wolne stanowisko nie stosuje si¢ w przypadku obsadzenia
stanowiska w drodze awansu zawodowego lub przesunigcia pracownika w ramach komorek
organizacyjnych Osrodka.

3. W przypadku koniecznos$ci zatrudnienia pracownika/6w na zastepstwo
stosowanie niniejszej procedury jest fakultatywne (dotyczy to zastgpstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

4. Whniosek, o ktorym mowa w ust.1 sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Ogtloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres Os$rodka,



2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sa dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w osrodku wynosi co najmniej 6 %

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

6. Ogloszenie o ktorym mowa W ust. 5 sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 3 do zarzadzenia Umieszcza si¢ w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Osrodka na czas nie krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

7. Mozliwe jest zamieszczenie w/w ogloszenia dodatkowo w innych miejscach
m.in.: prasie, Powiatowym Urzgdzie Pracy.

§ 4. 1. Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow,
4) selekcja koncowa,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
7) ogloszenie wynikOw naboru.

§ 5.1 Czynnosci naboru dokonuje komisja , ktora jest powotywana przez dyrektora .
2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastgpca przewodniczacego.
3. W sktad komisji moga wchodzi¢:

1) zastgpca dyrektora

2) kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego;

3) kierownik komorki organizacyjnej Osrodka, ktorej dotyczy nabor.

4) glowny ksiggowy

5) inna osoba wyznaczona przez dyrektora

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
zastgpcea .

5. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba sktadajaca ofertg, albo bedaca matzonkiem
takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym albo pozostajaca w takim stosunku
prawnym lub faktycznym z osoba skladajaca ofertg, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu 1 bezstronnosci.

6. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko, ktorego
dotyczy nabor.

§ 6. 1. Do zadan komisji nalezy:

1) zbadanie formalnej poprawnosci zgloszenia ( termin ztozenia zgloszenia, niezbgdne
dokumenty , spetnienie przez uczestnika warunkow okreslonych w ogloszeniu);

w przeciwnym razie podlega ono odrzuceniu;

Dokumenty nie podpisane wlasnorgcznym podpisem podlegaja odrzuceniu .
2) przeprowadzenie testow wiedzy lub/ i rozmowy kwalifikacyjnej, w tym:

a) omowienie motywacji kandydata,



b) zadawanie jednakowych pytan, stuzacych stwierdzeniu przydatno$ci na

stanowisko,

c) ewentualnie zadawanie dodatkowych pytan;

3) ustalenie propozycji listy 0osob (nie wigcej niz pigciu), ktore w najwyzszym stopniu
spetniaja poziom wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2. Liste kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania okreslone w ust. 1 pkt. 1 sporzadzona
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do zarzadzenia, umieszcza si¢ w biuletynie oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.

3. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej, ktorej gtdéwnym celem jest weryfikacja
informacji zawartej w dokumentach aplikacyjnych oraz ocena wiedzy 1 przydatnosci
zawodowej kandydata, komisja ustala wynik naboru, wskazujac maksymalnie pigciu
kandydatéw na stanowisko , na ktore byt przeprowadzony nabor, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia 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
0sob o ktérych mowa w ust.3 .

5. Komisja odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktore byt
przeprowadzony naboér, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udziat w postgpowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla tego
stanowiska.

§ 7. 1.Po przeprowadzeniu selekcji koncowej cztonek komisji sporzadza protokédt z
przeprowadzonego naboru kandydatow wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do
zarzadzenia.

2. Protokoét sporzadza si¢ takze w przypadku odstapienia od wskazania kandydata na
stanowisko, o ktorym mowa w § 6 ust. 3 oraz w przypadku przerwania procedury naboru.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza dyrektor.

§ 8.1. Informacje o wynikach naboru zawierajaca w szczego6lnos$ci nazwe i adres
jednostki, okreslenie stanowiska, imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego
wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko, upowszechnia si¢
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze w Biuletynie i na tablicy ogloszen w siedzibie
Osrodka.
2.Wz6r informacji 0 ktorej mowa w ust.1 stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 9. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyltoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow
wymienionych w protokole, 0 ktorym mowa w § 7 ust. 1.

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
naboru, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktorych kompetencje w procesie naboru zostaly
ocenione najwyzej 1 ktérych dane zostalty umieszczone w protokole, o ktérym mowa w § 7
ust. 1, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, a nastgpnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, nieodebrane w ciagu 14 dni od
zakonczenia procesu rekrutacji zostana zniszczone.






