Zakhcznik nr 1

do zargdzenia Nr 13/15
Dyrektora MOPR Toruniu

z dnia 16 palziernika 2015r.

w sprawie ustalenia

procedury naboru

kandydatoéw na wolne
stanowiska urgnicze w tym na
kierownicze stanowiska ugdnicze
w MOPR w Toruniu

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

8 1. Niniejsze zasady oktaja szczegbdlowe procedury zygane z zatrudnianiem

pracownikbw na podstawie umowy o0 pgaca wolne stanowiska wanicze, w tym na
kierownicze stanowiska ugdnicze.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8 2. llekr@ w niniejszym zargdzeniu jest mowa o:

Osrodku — naley przez to rozumieMiejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu;
dyrektorze — naley przez to rozumie dyrektora Miejskiego €odka Pomocy
Rodzinie w Toruniu,

wolnym stanowisku - naly przez to rozumie stanowisko, na ktére, zgodnie z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, wista przeniesiony pracownik
samoradowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym, 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 zatrudnionyopvaik;

stanowisku urgdniczym lub kierowniczym stanowisku ganiczym - naley przez to
rozumie stanowiska, o ktérych mowa w rozpaazeniu Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownik@moszdowych;

komisji — naley przez to rozumiekomisg rekrutacyja przeprowadzaga czynngci
naboru;

Biuletynie — naley przez to rozumie Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu;

zarzadzeniu — nalgy przez to rozumiezrzadzenie nr 13/15 dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu z dnia 1zg#ernika 2015r. w sprawie
ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolneostesika urzdnicze, w tym na
kierownicze stanowiska wgdnicze w Miejskim Grodku Pomocy Rodzinie w

Toruniu

8§ 3. 1. Decya o rozpoczciu procedury naboru na wolne stanowisko podejmuje

dyrektor z wiasnej inicjatywy w przypadku stanowibkzpdrednio mu podlegtych, a w
pozostatych przypadkach na wniosek @asy dyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej Godka.

2. Procedury naboru na wolne stanowisko nie stostjw przypadku obsadzenia

stanowiska w drodze awansu zawodowego lub przgsanpracownika w ramach komoérek
organizacyjnych &odka.

3. W przypadku konieczdoi zatrudnieniapracownika/6w na zagbstwo w

zwiazku z usprawiedliwiom nieobecnécia pracownika stosowanie niniejszej
procedury jest fakultatywne.



4. Wniosek, o ktorym mowa w ust.l spsiza s¢ wedlug wzoru stanowtego
zahcznik nr 2 do zardzenia.

5. Ogloszenie o naborze powinno zawiera

1) nazw i adres Grodka;

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wadniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichezlzdne, a ktéresdodatkowe,
przy czym wymagania niezbne to wymagania konieczne do pmef pracy na
danym stanowisku, natomiast wymagania dodatkowepadaostale wymagania,
pozwalajce na optymalne wykonywanie zadaa danym stanowisku, w przypadku
braku wymaga dodatkowych na dane stanowisko ww. informacji woegeniu nie
umieszcza 8i

4) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku ggniczym;

5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacg, czy w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych éodku wynosi co najmniej 6 %;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

6. Termin do sktadania dokumentéw, clway w ogloszeniu o naborze, nie meoby¢
krotszy n 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wi@inie.

7. Ogloszenie o ktébrym mowa w ust. 5 spdeone wediug wzoru stanocygego
zahcznik nr 3 do zamzenia umieszczaesw Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Grodka na czas nie krétszyzriO dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.
Mozliwe jest zamieszczenie w/w ogtoszenia dodatkowonmych miejscach m.in.:
prasie, Powiatowym Uezizie Pracy.

8 4.Nabdr na wolne stanowisko przeprowadzany jest iepagcych etapach:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) weryfikacja formalnej poprawrici zgtoszé;

4) sporadzenie protokotu z otwarcia ofert;

5) sporadzenie listy 0sdb spetn@ych wymagania formalne ogtoszenia,

6) rozmowa kwalifikacyjna lub/i test wiedzy;

7) wytonienie najlepszych kandydatow i spaguizenie protokotu z przeprowadzonego
naboru;

8) podijecie decyzji o zatrudnieniu;

9) ogtoszenie wynikéw naboru.

8§ 5.1. Czynnéci naboru dokonuje komisja, ktora jest powolywarszglzeniem przez
dyrektora.
2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowyntym przewodnicacy lub
zastpca przewodniczego.
3. W skiad komisji mogwchodzé:

1) dyrektor;

2) zastpca dyrektora;

3) kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego;

4) kierownik komorki organizacyjnej €bodka, ktorej dotyczy nabor;

5) gtdowny ksegowy;

6) inna osoba wyznaczona przez dyrektora.



4. Pracami komisji kieruje przewodnicyg, a w razie jego nieobecst wyznaczony
zastpca.

5. Komisja wybiera spodd siebie protokolanta.

6. Protokoty podpisdjwszyscy cztonkowie komisiji.

7. W razie rozbignosci zdax odnoszcych s¢ do spetiania lub niespetniania
wymaga formalnych kandydata ww. informacgamieszcza siw protokole z otwarcia ofert.

8. Czlonkiem komisji nie mi@ by osoba skladaga ofert, albo kdaca matonkiem
takiej osoby Ilub jej krewnym albo powinowatym allpmzostajca w takim stosunku
prawnym lub faktycznym z osabskfadajca oferk, ze mae to budzi uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronéwm.

9. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranegulydata na stanowisko, ktérego
dotyczy nabor.

§ 6. 1. Do zadakomisji naley:

1) zbadanie formalnej popravnozgtoszenia (termin zigenia zgtoszenia, nieztine
dokumenty, spetnienie przez uczestnikawkdw okrélonych w ogltoszeniu);

2) sporzdzenie protokotu z otwarcia ofert;

3) sporadzenie listy kandydatow spetniaijych wymagania formalne ogtoszenia;

4) przeprowadzenie testow wiedzy lub/ i rozmowyakfikacyjnej, w tym:

a) omoéwienie motywacji kandydata;

b) zadawanie jednakowych pyta stwzacych stwierdzeniu przydatéo na
stanowisko;

c) ewentualnie zadawanie dodatkowych pyta

5) wylonienie (nie wjcej niz pieciu) najlepszych kandydatéw spetai@ych wymagania

niezlgdne oraz w najwiszym stopniu spetiggych wymagania dodatkowe;

6) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

2. Odrzucenie oferty nagtuje w przypadku :
1) nie podpisana wlasngrznym podpisem dokumentow tj.: cey€iorys zawodowy), list
motywacyjny;
2) nie umieszczenie wymaganej klauzuli dotyeg wyraenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w cv;
3) braku dadczenia kopii (nie jest wymagane potwierdzenie kapizgodnét z oryginatem)
wymaganych dokumentow potwierdzaych sta pracy, wyksztalcenie itp.;
4) braku dafczenia kopii dokumentu potwierdzaggo niepethospraw’d 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 Skl
oswiadczenia dot. niekorzystania z uprawnienia ng k@nieczne)
5) braku dadczenia wymaganych swiadczér lub bkdnego ich sformutowania (np. nie
ujmujacego catéci wymagane;j treci);
6) nieczytelngci dokumentu spowodowanej czynnikami niezaigni od kandydata.

3. W razie rozbienosci zdaa poszczegdlnych czionkéw komisji odnasych s¢ do
spetniania lub niespetniania wymagmrmalnych kandydata przewodncy komisji
(badz w razie jego nieobecsoi z-ca przewodnickego) zarzdza glosowanie.
Decyzja w ww. sprawie zostaje petdj wkkszdcia glosow. Ww. informacje
zamieszcza i w protokole z otwarcia ofert, stanawym zahcznik nr 4 do
zaradzenia.

4. Liste kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne asglenia spoeddzora
wedlug wzoru stanowtego zacznik nr 5 do zaradzenia, umieszcza gi w
Biuletynie oraz na tablicy ogtoszev siedzibie Grodka.

5. Po przeprowadzeniu czyried okrelonych w ust.1 pkt 1-4 ktorych celem jest

weryfikacja informacji zawartej w dokumentach aptigjnych oraz ocena wiedzy i



przydatndci zawodowej kandydata, komisja wytania najlepsziahdydatow (nie wecej niz
pigciu) spetniagcych wymagania niezldne oraz w najwiszym stopniu spetnigagych
wymagania dodatkowe, na ktére byt przeprowadzompna zastrzesniem ust. 7.

6. Jeeli w Osrodku wskanik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych, w rozuimien
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznegdratrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
W mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia o naborze, jesiszy niv 6 %
pierwszéstwo w zatrudnieniu na stanowiskachqthziczych, z wyiczeniem kierowniczych
stanowisk urgdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,eozihajduje & w gronie
0s6b o ktérych mowa w ust.5 .

7. Komisja odsfpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktby
przeprowadzony nabdr, zeli zaden z kandydatow bigeych udziat w pospowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczgym stopniu wymaga przewidzianych dla tego
stanowiska.

8§ 7. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow spmazs¢ protokédt wg wzoru
stanowicego zajcznik nr 6 do zargzenia.

2. Protokoét spormza s¢ takze w przypadku odsgpienia od wskazania kandydata na
stanowisko, o ktbrym mowa w § 6 ust. 7 oraz w paziqu przerwania procedury naboru

3. Protokét o ktorym mowa w ust.1, podpisany praeszystkich czionkéw komisji
zatwierdza dyrektor.

§ 8. 1. Informagj o wynikach naboru zawiekga w szczegOInéci nazwe i adres
jednostki, okrélenie stanowiska, imii nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywitn®raz uzasadnienie dokonanego
wyboru ogtasza siniezwiocznie po przeprowadzonym naborze w Biuletyinna tablicy
ogtoszé w siedzibie Grodka.

Wz6r informacji stanowi zatznik nr 7 do zarglzenia.

2. Informagj o nierozstrzygrciu naboru wraz z uzasadnieniem oglasza si
niezwitocznie w Biuletynie i na tablicy ogltosres siedzibie Grodka.
Wz6r informacji stanowi zatznik nr 8 do zarglzenia.

8 9. Jeeli w ciagu 3 miesicy od dnia nawizania stosunku pracy z ogoWwyloniom
w drodze naboru istnieje koniecZhoponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkeleosoby sp&réd kandydatéw
wymienionych w protokole, o ktérym mowa w § 7 .ust

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktorytaoe wyloniony w procesie
naboru, zostandohczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktérych kompetensjeprocesie naboru zostaty
ocenione najwiej i ktérych dane zostaly umieszczone w protokoldtorym mowa w § 7
ust. 1, leda przechowywane przez okres 3 miegi a nasipnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, nieoaled w cigu 14 dni od
zakaiczenia procesu rekrutacji zosjaaniszczone.



