Zakcznik nr 1 do zarmzenia nr 8/16 z dnia 22 lutego 2016r. zmieatiegjo zarzdzenie w sprawie ustalenia
procedury naboru kandydatow na wolne stanowiskedumizze, w tym na kierownicze stanowiskagahzicze w
MOPR w Toruniu.

Zafacznik nr 1

do Zarzdzenia Nr 13/15
Dyrektora MOPR Toruniu

Z dnia 16 palziernika 2015 r.
w sprawie ustalenia procedury
naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urgdnicze, w tym
na kierownicze stanowiska
urzednicze w

MOPR w Toruniu

Zasady naboru kandydatow
na wolne stanowiska urgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urgnicze
w Miejskim O srodku Pomocy Rodzinie w Toruniu

8 1. Niniejsze zasady olfteja szczegotowe procedury zygane z zatrudnianiem
pracownikbw na podstawie umowy 0 ptasa wolne stanowiska wanicze, w tym na
kierownicze stanowiska ugdnicze.

§ 2. llekr@ w niniejszym zarzdzeniu jest mowa o:

1) Osrodku — naley przez to rozumieMiejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu;

2) dyrektorze — naley przez to rozumie dyrektora Miejskiego €¥odka Pomocy
Rodzinie w Toruniu;

3) wolnym stanowisku - naky przez to rozumie stanowisko, na ktére, zgodnie z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, mista przeniesiony pracownik
samoradowy zatrudniony na stanowisku wdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, posiadagy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko naflbo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudnionyopraik;

4) stanowisku urgdniczym lub kierowniczym stanowisku gdniczym - naley przez to
rozumie stanowiska, o ktorych mowa w rozpatzeniu Rady Ministréow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikadmwaszdowych;

5) komisji — naley przez to rozumiekomisg rekrutacyja przeprowadzapga czynnaci
naboru;

6) Biuletynie — naley przez to rozumie Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu.

7) Zarzadzeniu- naley przez to rozumie zaradzenie nr 13/15 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu z dnia 16zgernika 2015r.w sprawie
ustalenia procedury naboru kandydatow na wolneosteka urzdnicze, w tym na
kierownicze stanowiska wdnicze w Miejskim Grodku Pomocy Rodzinie w
Toruniu.

8§ 3. 1. Decyzj o rozpocgciu procedury naboru na wolne stanowisko podejmuje
dyrektor z whasnej inicjatywy w przypadku stanowiskzpdrednio mu podlegtych, a w
pozostatych przypadkach na wniosek @asy dyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej &odka.



2. Procedury naboru na wolne stanowisko nie stoskjw przypadku obsadzenia

stanowiska w drodze awansu zawodowego lub przeganpracownika w ramach komorek
organizacyjnych &@odka.

3. W przypadku konieczsoi zatrudnieniapracownika/6w na zagistwo w

zwigzku z usprawiedliwion nieobecnécia pracownika stosowanie niniejszej
procedury jest fakultatywne.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust.l spmiza s¢ wedlug wzoru stanowtego

zakcznik nr 2 do zarmzenia.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

5. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera

nazwe i adres Grodka,

okreslenie stanowiska;

okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem gdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nichezlzdne, a ktéregsdodatkowe,
przy czym wymagania niegbne to wymagania konieczne do pgmmify pracy na
danym stanowisku, natomiast wymagania dodatkowepdaostale wymagania,
pozwalajce na optymalne wykonywanie zadaa danym stanowisku, w przypadku
braku wymaga dodatkowych na dane stanowisko ww. informacji iosgeniu nie
umieszcza §i

wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku ganiczym;

informacg o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacg o warunkach zatrudnienia tj. wskazaniediouméw terminowych, ktére
beda zawierane z nowozatrudnionym pracownikiem ogazrhego okresu ich trwania.
informacg, czy w miesicu poprzedzarym da¢ upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych $wvodku w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniaoséb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6 %;

wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym wskazankeimentu jaki musi ztay¢
kandydat, ktory zamierza skorzysta uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samadowych;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

6. Termin do sktadania dokumentow, ckoay w ogtoszeniu o naborze, nie necby¢

krotszy nz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wWi@&inie.

7. Ogtoszenie o ktorym mowa w ust. 5 spdezone wedtug wzoru stanaygiego

zakcznik nr 3 do zamdzenia umieszczag¢sw Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Qrodka na czas nie krétszyzri0 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

8. Maliwe jest zamieszczenie w/w ogtoszenia dodatkowmnych miejscach

m.in.: prasie, Powiatowym Ugdzie Pracy, Biuletynie Informacji Publicznej Jdu
Miasta Torunia.

§ 4. 1.Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jeststpajacych etapach:

1) ztozenie wniosku o rozpoeezie naboru;

2) przestanie informacji do Wydziatu Organizacji i Kooli Urzedu Miasta Torunia o
wolnych stanowiskach pracy, na ktére m& bgtoszony nabor;

3) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;

4) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;

5) weryfikacja formalnej poprawroi zgtoszé;

6) sporzdzenie protokotu z otwarcia ofert;

7) sporadzenie listy osob spetn@ych wymagania formalne ogtoszenia;

8) poinformowanie kandydatéw o terminie testu/ rozmdwealifikacyjnej;

9) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testiedzy;



10)wytonienie najlepszych kandydatéw i spaafizenie protokotu z przeprowadzonego
naboru;

11)podgcie decyzji o zatrudnieniu,

12)ogtoszenie wynikow naboru;

13)poinformowanie wszystkich kandydatow o wyniku nabor

§ 5.1 Czynnéci naboru dokonuje komisja, ktéra jest powolywamrazzizeniem przez
dyrektora.
2. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowyntym przewodnicacy lub
zastpca przewodnicgego.
3. W skitad komisji mogwchodzé:
1) dyrektor;
2) zastpca dyrektora ;
3) kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
4) kierownik komorki organizacyjnej €bodka, ktorej dotyczy nabor;
5) gtowny ksegowy;
6) inna osoba wyznaczona przez dyrektora.
4. Pracami komisji kieruje przewodnigzy , a w razie jego nieobecitd wyznaczony
zastpca.
5. Komisja wybiera spodd siebie protokolanta.
6. Protokoty podpisgjwszyscy cztonkowie komisji.
7. W razie rozbienosci zdan odnoszcych sé do spetniania lub niespetniania
wymaga formalnych kandydata ww. informacamieszcza giw protokole z otwarcia ofert.
8. Cztonkiem komisji nie ma by osoba skfadaga ofer¢, albo kdaca makonkiem
takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym allpmzostajca w takim stosunku
prawnym lub faktycznym z osqbskiladajca ofer¢, ze mae to budzt uzasadnione
watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronfm.
9. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranegyudigdata na stanowisko, ktorego
dotyczy nabor.
§ 6.1. Do zadakomisji nalewy:
1) zbadanie formalnej poprawdmd zgtoszenia (termin zi@nia zgtoszenia, niezbne
dokumenty, spetnienie przez uczestnika waranékreslonych w ogtoszeniu);
2) sporadzenie protokotu z otwarcia ofert;
3) sporadzenie listy kandydatéw spetmaych wymagania formalne ogtoszenia;
4) poinformowanie kandydatow o terminie i godzitestow/rozmowy kwalifikacyjnej oraz
0s6b odrzuconych z pggowania o przyczynie odrzucenia ich oferty;
5) przeprowadzenie testow wiedzy lub/i rozmowy kfikadcyjnej, w tym:
a) omowienie motywacji kandydata;
b) zadawanie jednakowych pitestuzacych stwierdzeniu przydatda na stanowisko;
c) ewentualnie zadawanie dodatkowych pyta
6) wylonienie (nie wgcej niz pigciu) najlepszych kandydatéw spetai@jch wymagania
niezledne oraz w najwyszym stopniu spetniagych wymagania dodatkowe;
7) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
8) sporadzenie informacji dotyccej wynikow naboru lub nierozstrzygia naboru.
2. Odrzucenie oferty nagtuje w przypadku :
1) nie podpisana wtasn@mznym podpisem dokumentow tj: cey€iorys zawodowy), list
motywacyjny;
2) nie umieszczenie wymaganej klauzuli dotyeg wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w cv ;



3) braku dadczenia kopii ( nie jest wymagane potwierdzenie ke@izgodnéc¢ z oryginatem)
wymaganych dokumentow potwierdzeych sta pracy, wyksztatcenie itp.

4) braku dadczenia kopii dokumentu potwierdaaggo niepetnosprawsd w sytuacji, gdy
kandydat zamierza korzysta uprawnienia o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ugtaw
pracownikach samogdowych (w przypadku niekorzystania z ww. uprawnienia Siheel
oswiadczenia dot. niekorzystania z uprawnienia ni k@nieczne)

5) braku dadczenia wymaganych swiadczé lub bkdnego ich sformutowania (np. nie
ujmujacego catéci wymaganej tr&ci);

6) nieczytelnéci dokumentu spowodowanej czynnikami niezaigni od kandydata.

3. W razie rozbienosci zdar poszczegolnych czionkéw komisji odnasych sé do
spetniania lub niespetniania wymagimrmalnych kandydata przewodnicy komisiji
(badz w razie jego nieobecdo z-ca przewodniciego) zarzdza gtosowanie.
Decyzja w ww. sprawie zostaje petdj wigckszdicia gtosow. Ww. informacje
zamieszcza @i w protokole z otwarcia ofert, stanaeym zahcznik nr 4 do
niniejszego zargzenia.

4. Po przeprowadzeniu czyndw okreslonych w ust.1 pkt 1-5, ktorych celem jest
weryfikacja informacji zawartej w dokumentach aptilgjnych oraz ocena wiedzy i
przydatndci zawodowej kandydata, komisja wytania najlepszkeimdydatéw (nie
wiecej niz pieciu) spetniaggcych wymagania niezidne oraz w najwyszym stopniu
spetniajcych wymagania dodatkowe, na ktore byt przeprowagzmabor, z
zastrzeeniem ust. 6.

5. Jeeli w Osrodku wskanik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumien
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznejazr zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miegiu poprzedzacym dat upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest mszy nz 6 % pierwszastwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wyiczeniem kierowniczych stanowisk wdniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajdujgewigronie osob o ktérych mowa w ust.4.

6. Komisja odstpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktdye
przeprowadzony nabor,zeli zaden z kandydatow bigrych udziat w pogpowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczagym stopniu wymagaprzewidzianych dla
tego stanowiska.

8§ 7. 1.Z przeprowadzonego naboru kandydatow gpaer s¢ protokot wg wzoru
stanowscego zacznik nr 6 do zamdzenia.

2. Protokét sporgdza s¢ takze w przypadku odspienia od wskazania kandydata na
stanowisko, o ktérym mowa w 8§ 6 ust. 6 oraz w padiu przerwania procedury naboru.

3. Protokot o ktérym mowa w ust.1, podpisany praezystkich cztonkéw komisji
zatwierdza dyrektor.

8 8.1. Informagj o wynikach naboru zawietga w szczegélnéci nazwe i adres
jednostki, okrélenie stanowiska, imii nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywtn®raz uzasadnienie dokonanego
wyboru ogtasza siniezwtocznie po przeprowadzonym naborze w Biulietyinna tablicy
ogtoszé& w siedzibie Grodka. Informacja powsza maee by rOwniez ogtoszona w
Biuletynie Informacji Publicznej Ugdu Miasta Torunia.

W?z6r informacji stanowi zatznik nr 7 do zarglzenia.

2.Informacg 0 nierozstrzygriciu naboru wraz z uzasadnieniem ogtasgzangezwiocznie w
Biuletynie i na tablicy ogtoszew siedzibie Grodka. Informacja powasza mae by réwniez
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Wdu Miasta Torunia

Wz6r informacji stanowi zatznik nr 8 do zarglzenia.



8 9. Jeeli w ciggu 3 miesicy od dnia nawszania stosunku pracy z ospwytonion
w drodze naboru istnieje konieczoponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkejeosoby sp&rdod kandydatéw
wymienionych w protokole, o ktérym mowa w 8 7 .uist

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktorytao® wytoniony w procesie
naboru, zostandofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktorych kompetengjeprocesie naboru zostaty
ocenione najwsej i ktérych dane zostaty umieszczone w protokoldtorym mowa w § 7
ust. 1, ledg przechowywane przez okres 3 m¢eyi, a nasfpnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b, nicoaled w cigu 14 dni od
zakaiczenia procesu rekrutacji zosgarniszczone.



