Zarzadzenie Nr 4/2019

Dyrektora Miejskiego Domu pomocy Spotecznej w Przemyslu

Z dnia 30 kwietnia 2019r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej

w Przemyslu ul. Gen. J6zefa Wysockiego 99

Na podstawie art. 11,12,13,13a,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pdzn.zm), zarzadzam

co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej
w Przemyslu stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2019
Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej
w Przemyslu z dnia 30 kwietnia 2019 .

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu

Rozdziat |
Przepisy ogéline

§ 1

1.Regulamin okresla szczegdtowe zasady przeprowadzania naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemys$lu.

2.Regulamin okresla w szczegolnosci;

sktad komisji i tryb jej pracy,

etapy naboru,

wniosek o wszczecie naboru,

przygotowanie oraz upowszechnianie ogtoszenia o naborze,
przyjmowanie ofert,

wstepna weryfikacje ztozonych ofert pod wzgledem formalnym,
test znajomosci przepiséw prawa,

rozmowe kwalifikacyjnag,

. ocene kompetencji kandydata,

10. wytonienie kandydata,

11. protokot z przeprowadzonego naboru,

12. ogtoszenie wyniku naboru

13.informacje dla kandydatow,

14.postepowanie z dokumentami.
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§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) MDPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Pomocy Spotecznej w Przemysiu
przy ul. Gen. Jozefa Wysockiego 99,

2) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1330) na stronie internetowej Miejskiego Domu Pomocy
Spotecznej w Przemysiu,

3) komisji - nalezy przez to rozumie¢ zespot dokonujgcy weryfikacji i oceny
dokumentow oraz kandydatéw,

4) naborze - nalezy przez to rozumie¢ procedure weryfikacji i oceny dokumentow
oraz kandydatéw, postepowanie majace na celu wytonienie kandydata do pracy
spoérod okreslonej grupy uczestnikéw spetniajgcych okreslone wymagania,



5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu

6) stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze, wyszczegoélnione w przepisach
0 wynagradzaniu pracownikéw samorzgadowych,

7) tablicy informacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ tablice informacyjna mieszczaca
si¢ w budynku Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu,

8) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260),

9) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, na ktére, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy 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
ktorym, mimo przeprowadzonego naboru, nie zostat zatrudniony pracownik,

10)regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin w sprawie okreslenia
szczegétowych zasad przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

§3

Naboru nie przeprowadza sie w przypadku:

1) zatrudniania na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) zatrudniania na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego,

3) zatrudniania w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych,

4) przeniesienia pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze

w trybie art. 20, 22 lub 23 ustawy.

ROZDZIAL 1l
Komisja i tryb jej pracy

§4

1. Nabor przeprowadza komisja powotana odrebnym zarzgdzeniem w skiadzie:
1) Przewodniczacy komisji
2) Zastepca przewodniczacego
3) Sekretarz
4) cztonkowie komis;ji
2. Przewodniczgcy komisji sprawuje nadzér, a w szczegélnosci:
1) kieruje pracami komisji,
2) ustala termin i miejsce posiedzenia komisji oraz terminy przeprowadzanych
kolejnych etapéw naboru,
3) podpisuje dokumenty z przeprowadzanego naboru oraz informacje o jego
wyniku,
3. Posiedzenie komisji moze sie odby¢, jezeli uczestniczy w nim co najmniej trzech
jej cztonkow.



4. Obstuge techniczno — kancelaryjng komisji prowadzi pracownik kadr.

ROZDZIAL 11l
Etapy naboru

§5

Etapami sktadajgcymi sie na nabdr sg w szczegdinosci:

1) przygotowanie i ztozenie wniosku o wszczecie naboru,

2) przygotowanie oraz upowszechnienie ogtoszenia o naborze,

3) przyjmowanie ofert,

4) wstepna weryfikacja ztozonych ofert pod wzgledem formalnym,

5) test znajomos$ci przepisdbw prawa wskazanych w ogtoszeniu o naborze -
przeprowadzany opcjonalnie,

6) rozmowa kwalifikacyjna,

7) dokonanie oceny kompetencji kandydata,

8) wytonienie kandydatow,

9) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

10)ogtoszenie wyniku naboru.

ROZDZIAL IV
Whniosek o wszczecie naboru

§6

1. Whniosek o wszczecie naboru, ktérego wzor okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu
- przygotowuje kierownik, w strukturze ktérej znajduje sie wolne stanowisko
urzednicze lub przetozony, ktéremu wolne stanowisko urzednicze jest
bezposrednio podporzadkowane.

2. Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 1 sktada sie do Dyrektora

3. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 dotacza sig opis stanowiska pracy, ktérego
wzor okresla zatacznik Nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL V
Przygotowanie oraz upowszechnianie ogtoszenia o naborze

§7

1. Ogtoszenie o naborze okresla zatacznik Nr 3 do regulaminu ,powinno zawierac,
w szczegolnosci:
1) nazwe i adres ogtaszajgcego nabor,



2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabor,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy uwzgledniajgca:

a) rodzaj pracy i sposob wykonywania zadan na stanowisku pracy,

b) opis miejsca wykonywania pracy i czynnikbw utrudniajgcych jej
wykonywanie (miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska
pracy),

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) wskazanie wymaganych o$wiadczen,

9) informacje o sposobie, terminie i miejscu sktadania ofert,

10)informacje o sposobie powiadamiania kandydatow,

11)klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Termin do skfadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

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

§8

Ogtoszenie o naborze upowszechniane jest poprzez:

1)

opublikowanie w BIP,

2) umieszczenie na tablicy informacyjnej MDPS.
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ROZDZIAL VI
Przyjmowanie ofert

§9

Oferty przyjmowane sa w systemie tradycyjnym, tj. w formie papierowe;.

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty skfada sie w zamknietej kopercie
z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym
i okresleniem stanowiska, o ktére ubiega sie kandydat.

Oferty przyjmowane sa:

1) bezposrednio — w sekretariacie MDPS lub,

2) posrednio — za posrednictwem urzedu pocztowego.

Dokumenty przyjmowane sg w dniach i godzinach pracy MDPS.

Na zachowanie terminu ztozenia oferty wptywa, odpowiednio, data ztozenia oferty
lub data wptyniecia oferty do MDPS.



—

ROZDZIAL VII
Wstepna weryfikacja ztozonych ofert pod wzgledem formalnym

§ 10

Wstepnej weryfikacji ztozonych ofert pod wzgledem formalnym dokonuje komisja.
Komisja, na etapie, o ktérym mowa w ust. 1 ustala, w szczegolnosci, czy:

1) oferty zostaty ztozone w terminie,

kandydaci ztozyli wszystkie wymagane dokumenty,

kandydaci ztozyli wszystkie wymagane o$wiadczenia,

zlozone o$wiadczenia odpowiadaja tresci okreslonej w ogtoszeniu o naborze,
ze zitozonych dokumentéw wynika, Zze kandydaci spetniajg wymagania
niezbedne.

Wyniki wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 uwidaczniane sg w wykazie,
ktorego wzoér okreéla zatacznik Nr 4 do regulaminu, podpisywanym przez
przewodniczgcego komisji.

Oferty, ktére zostaly ztozone lub wplynety do urzedu po uptywie terminu
okreslonego w ogtoszeniu o naborze - nie podlegajg wstepnej weryfikacji.
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ROZDZIAL VI
Test znajomosci przepisow prawa

§ 11

Komisja moze postanowi¢ o celowosci przeprowadzenia testu na okolicznos¢
sprawdzenia spetnienia przez kandydata wymagan w zakresie znajomosci
przepisdw prawa wymienionych w ogtoszeniu o naborze.

Termin przeprowadzenia testu ustala przewodniczacy komisji, nie wczesniej niz
po uptywie 10 dni od dnia, w ktérym dokonano wstepnej weryfikacji ztozonych
ofert pod wzgledem formalnym.

Projekt testu opracowuje komisja.

§12

Test skiada sie z 10 pytan. Za kazdg prawidtowa odpowiedz na pytanie kandydat
otrzymuje jeden punkt. Za kazda nieprawidtowg odpowiedz lub brak odpowiedzi
kandydat otrzymuje zero punktéw.

Test podpisywany jest przez kandydata czytelnie imieniem i nazwiskiem oraz
przez dokonujgcego oceny testu z podaniem daty oceny.

Minimalna liczba punktéw z testu warunkujgca dopuszczenie kandydata do
udzialu w kolejnym etapie naboru, tj. rozmowie kwalifikacyjnej - wynosi 6
punktow.

W przypadku gdy kilku kandydatow uzyska sze$C i wigcej punktow z testu,
do uczestnictwa w kolejnym etapie naboru zakwalifikowani zostang wszyscy

kandydaci, ktérzy uzyskali takg sama liczbe punktow z testu.



Zestawienie wynikow testu okresla wzor zatagcznik Nr 5 do regulaminu.
Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 5, przedktadane jest niezwlocznie
przewodniczacemu komisji w celu wyznaczenia terminu rozmowy kwalifikacyjnej
dla kandydatéw, ktorzy zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru.
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ROZDZIAL IX
Rozmowa kwalifikacyjna
§13
Termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej wyznaczany jest po uptywie co
najmniej 10 dni od dnia, w ktérym dokonano wstepnej weryfikacji ztozonych ofert pod
wzgledem formalnym lub od dnia sporzadzenia zestawienia wynikow z testu.
§ 14
Dopuszcza sie przeprowadzenie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej w jednym dniu.
ROZDZIAL X
Ocena kompetencji kandydata
§ 15

1. Kazdy z czionkéow komisji, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej,
dokonuje oceny kompetencji kazdego kandydata.

2. Ocena kompetencji kandydata dokonywana jest na karcie oceny, ktorej wzér
okresla zatacznik Nr 6 do regulaminu.

3. Ocena kompetencji kandydata obejmuje:

1) spetnianie wymagan dodatkowych, a w szczegoélnosci:

a) kierunek wyksztatcenia - wskali od 0 do 10
punktéw,
b) staz pracy lub doswiadczenie zawodowe - wskali od 0 do 10
punktow,
¢) znajomos¢ przepisdw prawa - wskali od 0 do 10
punktéw,
2) wynik z testu - wskali od 6 do 10
punktow,



3) sposéb uzasadnienia ubiegania sie o stanowisko - wskali od 0 do 10
punktow.

. Kierunek wyksztatcenia, staz pracy lub doswiadczenie zawodowe stanowia
kryteria oceny, w sytuacji gdy beda wymagane.

§ 16

. Komisja sporzadza zestawienie wynikow oceny, ktorego wzér okresla
zatacznik Nr 7 do regulaminu.
. Do zestawienia wynikdéw oceny dotgcza sie karty oceny.

ROZDZIAL XI
Wylonienie kandydata

§17

. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia dyrektorowi w celu zatrudnienia
wybranego kandydata.

. W grupie najlepszych kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1 ujmuje si¢
kandydatéw ktorzy uzyskali najwieksza liczbe punktow wynikajgcych z kryteriow,
wedtug ktérych dokonywana byta ocena, jednak nie mniej niz:

1) 70 procent maksymalnej tacznej liczby punktéow jaka mogtby otrzymac
kandydat na kierownicze stanowisko urzednicze,

2) 50 procent maksymalnej tgcznej liczby punktéw jakg mogtby otrzymacd
kandydat na stanowisko urzednicze.

. W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MDPS, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0sob, o ktorych
mowa w ust. 11 2.

. Pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej, o ktérym mowa w ust. 3,
nie stosuje sie w przypadku zatrudniania na wolnych kierowniczych stanowiskach

urzedniczych.



ROZDZIAL XII
Protokot z przeprowadzonego naboru

§ 18

. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzgdza sie protokot, ktérego wzor
okresla zatacznik Nr 8 do regulaminu.

. Protokdt, o ktérym mowa w ust.1, zawiera w szczegolnoci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabdr,

2) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe kandydatow, ktérych
oferty zostaty pozytywnie zweryfikowane pod wzgledem formalnym,

4) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska | miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile pierwszenstwo w zatrudnieniu posiada
kandydat niepetnosprawny,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygnigcia naboru.

§ 19

. Akceptacja przez Dyrektora protokotu z przeprowadzonego naboru jest
rownoznaczna z podjeciem decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata.

. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik kadr nawigzuje
kontakt z wybranym kandydatem w celu wstepnego omoéwienia warunkow
zatrudnienia.

ROZDZIAL XIiI
Ogtoszenie wyniku naboru

§ 20

. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru przygotowuje oraz
upowszechnia informacje o wyniku naboru poprzez opublikowanie jej w BIP oraz
umieszczenie na tablicy informacyjnej MDPS przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, uwzglednia sie w szczegélnosci:

1) nazwe i adres ogtaszajacego nabdr,

2) okreslenie stanowiska objetego naborem,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Wzor informaciji, o ktérej mowa w ust. 1 okresla zatacznik Nr 9 do regulaminu.

ROZDZIAL XIV
Informacje dla kandydatow

§ 21

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru informowani sg pisemnie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej o:

1) terminie i miejscu wyznaczonym do przeprowadzenia testu,

2) terminie i miejscu wyznaczonym do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie powiadamianie telefoniczne.

Kandydaci nie zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru mogg byé informowani
o tym fakcie.

ROZDZIAL XV
Postepowanie z dokumentami

§ 22

Dokumenty kandydata wybranego w naborze odktada sie do jego akt osobowych.
Kandydaci biorgcy udziat w naborze, ktérzy nie zostang wybrani mogg odebraé
dokumenty w okresie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia naboru.

Dokumenty mozna bedzie odebra¢ w kadrach MDPS.

Nieodebrane dokumenty podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym w naborze, z zastrzezeniem
ust. 5.

Dokumenty ztozone w oryginale potwierdzajace w szczegoinosci; wyksztatcenie,
uprawnienia, staz pracy, doswiadczenie zawodowe kandydata beda odsytane na
adres podany przez kandydata.

Z procesu zniszczenia dokumentéw sporzadza sie protokot stanowigcy zatacznik
nr 10 do regulaminu.

Protokdt, o ktorym mowa w ust6 zatagcza sie do dokumentagii
Z przeprowadzonego naboru.

§ 23

1. Dokumenty kandydatéw do pracy wptywajgce do MDPS poza naborem, nie
tworzg akt sprawy.



2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 podlegajg zniszczeniu z zastrzezeniem
ust.3.

3. Dokumenty ztozone w oryginale potwierdzajgce w szczegodinosci;
wyksztatcenie, uprawnienia, staz pracy, doswiadczenie zawodowe kandydata
bedg odsytane na adres podany przez kandydata.

4. Zniszczenia lub odestania dokumentéw dokonuje sie niezwtocznie.

ROZDZIAL XVI
Postanowienia koncowe

§ 24

1. Okreslony w niniejszym zarzadzeniu tryb przeprowadzania naboru stosuje sie
odpowiednio w sytuacji, gdy tylko jeden kandydat ztozyt dokumenty albo gdy
tylko jeden kandydat spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, przewodniczacy komisji moze wyznaczac
krotsze niz okreélone w niniejszym zarzadzeniu terminy do dokonania czynnosci
zwigzanych z naborem.

§ 25

1. Kandydatowi, ktéry zglosit sie do naboru przystuguje, w uzasadnionych
przypadkach, prawo wniesienia odwotania.

2. Odwotanie wnosi sie do Dyrektora niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
5 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
§ 26

1. Dyrektor moze uniewazni¢ nabér na kazdym jego etapie i poleci¢ ponowne jego
przeprowadzenie.

2. Dyrektor moze poleci¢ uzupetnienie czynno$ci zwigzanych z naborem.

§ 27

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wybranym w naborze zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia stanowiska,
ktorego dotyczyt nabor - Dyrektor moze podjg¢ decyzje o zatrudnieniu na tym
stanowisku innego sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w § 17 ust. 1.

Przepisy § 17 ust. 2 i 3 oraz § 20 stosuje sie odpowiednio.

10



§ 28

Kandydat, podejmujacy zatrudnienie na stanowisku, ktoérego dotyczyt nabdr,
zobowigzany jest do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

11



Zatgcznik nr 1

Przemysl; dnid wawsssmmrmssmerimvremasmmmie

Dyrektor

Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu

Whniosek o wszczecie naboru

Zwracam sie z proéba o wszczecie naboru na: wolne stanowisko urzednicze*, wolne kierownicze
stanowisko urzednicze*, tj.:

(podac nazwe stanowiska)

Uzasadnienie: *

Zalgcznik

Opis stanowiska pracy

Akceptuje

(pieczatka i podpis wnioskodawcy)

Uwaga:

* zhedne pominac



Zatacznik nr 2

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komorki organizacyjnej MDPS
2. Nazwa stanowiska
(np. inspektor — Stanowisko ds...)

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne, a wiec konieczne do podjecia pracy na stanowisku objetym naborem,
a w szczegolnosci:

1) wyksztatcenie

2) szczegolne uprawnienia*

3) staz pracy/lub wykonywanie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku lub doswiadczenie zawodowe*

Wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem, a w szczegolnosci:
1) kierunek wyksztatcenia*
2)staz pracy lub doswiadczenie zawodowe*
3)inne wymagania dodatkowe*, w tym m.in.
e Przepisy prawa, ktorych znajomos¢ powinien wykazywac kandydat
e Umiejetnosc i cechy, ktére kandydat powinien posiadac

4. Zadania wykonywane na stanowisku pracy:
1)
2)

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy, a wigc charakterystyka:
e Rodzaj pracy i sposobu wykonywania zadan na stanowisku pracy
e Miejsca wykonywania pracy i czynnikéw utrudniajacych jej wykonywanie (miejsce i
otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy)

6. Okreslenie czy praca moze by¢ wykonywania przez cudzoziemca:  TAK / NIE

Opracowat Dyrektor

(pieczatka i podpis) (pieczatka i podpis)

* zbedne kryteria dla stanowiska, ktérego dotyczy nabdr nalezy pomingé



Zatgcznik nr 3

Ogtoszenie o naborze
DYREKTOR MIEJSKIEGO DOMU POMOCY SPOtECZNE)

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko

(poda¢ nazwe stanowiska urzedniczego)

1. Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne, a w szczegdlnosci:
(wskaza¢ wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku objetym naborem)

e Wyksztatcenie i ewentualnie inne wymagania niezbedne do wykonywania pracy na
stanowisku

e Staz pracy lub wykonywanie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku lub doswiadczenie zawodowe*

e Obywatelstwo

e Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

e Nijeskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e Nieukaranie karg zakazu funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi*

e Nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe, a w szczegolnosci
(wskazac¢ wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku objgtym
naborem)

e Wskazac przepisy prawa, ktdrych znajomoscig powinien wykazac sie kandydat,
e Wymieni¢ umiejetnosci i cechy, ktére kandydat powinien posiadac

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:
(wskaza¢ podstawowe zadania i obowigzki nalezace do zakresu dziatania stanowiska)

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy, ktérego dotyczy nabor:
1. wymieni¢ warunki dotyczace rodzaju pracy i sposobu wykonywania zadan na
stanowisku pracy
2. wymieni¢ czynniki utrudniajgce wykonywanie pracy (miejsca i otoczenie
organizacyjno — techniczne stanowiska pracy)

4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych — jest nizsza niz 6% / jest wyzsza niz
6% *




5. O stanowisko objete naborem poza obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej moga/ nie moga *
ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innego panstwa, ktoremu na
podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktdrego powinna zawieraé oferta:

10.

11.

12.

List motywacyjny

Zyciorys zawodowy (CV)

Kwestionariuch osobowy uwzgledniajgcy m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania i
posiadane obywatelstwo

Koncepcja funkcjonowania jednostki organizacyjnej urzedu lub jednostki
organizacyjnej miasta, ktorej dotyczy nabor*

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia
Kserokopie Swiadectw pracy lub dokumentdw potwierdzajgcych: staz pracy lub
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku lub doswiadczenie zawodowe*

Kserokopie dokumentow potwierdzajgce niepetnosprawnosé — w przypadku jej
posiadania*

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych znajomosc¢ jezyka polskiego —w
przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz obywatela innego panstwa, ktdremu na
podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie o nieukaraniu karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w art. 31 ust.1 ptk 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 168).*

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej
tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018roku o aochronie danych
osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000) oraz zgodnie klauzulg informacyjng dotqgczong
do mojej zgody.”

7. Dokumenty nalezy sktadac¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Oferta na ...” w terminie do dnia ... .
Oferty nalezy skfada¢ w kadrach Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu przy ul.
Gen. J. Wysockiego 99.
Oferty przyjmowane bedg w dniach i godzinach pracy tj, od godziny 7°° do godziny 15%.
Dokumenty, ktdre zostang ztozone lub wptyng do MDPS w Przemyslu po uptywie wskazanego
wyzej terminu — nie bedg rozpatrywane.

8. Tylko kandydaci zakwalifikowania do kolejnego etapu naboru zostang poinformowania
pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.



9. Informacja o wyniku naboru, po jego zakonczeniu, podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczaniu na tablicy informacyjnej MDPS.

10. Wybrany kandydat podejmujacy zatrudnienie, zobowigzany jest do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

11. Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze zostac
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

12. Dokumenty kandydatéw niezatrudnionych przechowywane bedg zgodnie z przepisami
okreslajgcymi przechowywanie dokumentacji archiwalne;j.

Zgodnie z trescig Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018 poz. 1000) oraz zgodnie klauzulg informacyjna dotgczong do mojej zgody.

Informuje, ze Dyrektor MDPS w Przemysl jest administratorem danych osobowych kandydatéw
ubiegajagcych sie o zatrudnienie w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu.

Dane osobowe zbierane s3 dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru, w celu
wytonienia kandydata do pracy.

Kazdy kandydat, ktérego dane sg przetwarzane w celu zwigzanym z realizacjg procedury naboru,
posiada prawo dostepu do tresci swoich oraz ich poprawiania.

Przekazanie danych jest cbowigzkowe, co wynika z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pdzniejszymi zmianami), przepisow wykonawczych do Kodeksu
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (dz. U. z 2018 r., poz.
1260 z pdiniejszymi zmianami).

Przemysl, dnia ....

(pieczatka i podpis Dyrektora)

Uwaga:

* zbedne kryteria lub informacje dla stanowiska, ktérego dotyczy nabdr nalezy poming¢



Zatacznik nr 4

Wykaz kandydatow, ktdrzy ztozyli dokumenty na stanowisko

- wyniki wstepnej weryfikacji ztozonych ofert

(podac nazwe stanowiska)

i Lp. Imig i nazwisko Wynik wstepnej Wskazanie przyczyn w przypadku negatywnego wyniku
kandydata weryfikacji wstepnej weryfikacji
ztozonych ofert pod
wzgledem
formalnym*
TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE
TAK NIE

SIER NP

Przemysl, dnia ....

(imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis)

* zaznaczy¢ wiasciwe



Zatacznik nr 5

Zestawienie wynikow z testu

przeprowadzonego W dnil oo

I S T OIS K mrnn s e i s o 08 i At RS AR A 508 R85 $H1.00Y 600004 S0 88 H 05 1008 5820 B s RS SO 8

(podac nazwe stanowiska)

Minimalna liczba punktéw warunkujaca dopuszczenia kandydata do udziatu w nastepnym etapie
naboru, tj. rozmowie kwalifikacyjnej wynosi 6 punktow

Lp. Imie i nazwisko kandydata Liczba uzyskanych punktow

Wyznaczenie terminu rozmowy kwalifikacyjnej: ..o

Przewodniczacy Komisji

(imig i nazwisko, stanowisko oraz podpis)



Karta oceny kandydata na stanowisko

Zatgcznik nr 6

Lp.

Kryteria oceny

Imie i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

Imig i nazwisko
kandydata

Imie i nazwisko
kandydata

Wymagania dodatkowe

1. Kierunek wyksztatcenia*
(0 do 10 pkt)

2. staz pracy lub
doswiadczenie zawodowe™ (0
do 10 pkt)

3. znajomos¢ przepisow
prawa* (0 do 10 pkt)

Wynik z testu* (6 do 10 pkt)

Sposob uzasadnienia
ubiegania sie o stanowisko (0
do 10 pkt)

Koncepcja wykonywania
zadan na danym stanowisku
(0 do 10 pkt)

Sposob prezentacji koncepcji*
(0 do 10 pkt)

Ogdlna liczba punktow:

Przewodniczgcy/Cztonek Komisji

(imie i nazwisko, stanowiske oraz podpis)

* Zbedne kryteria dla stanowiska, ktorego dotyczy nabér — nie sa oceniane



Zestawienie wynikow oceny

Zatacznik nr 7

dotyczy Liczby punktow uzyskanych, od poszczegdlnych cztonkéw Komisji, przez kandydata na

(podac nazwe stanowiska)

Cztonkowie Komisji

Imie i Przewodniczacy Zastepca Sekretarz Czionek komisji | Cztonek komisji Ogdlna
nazwisko Komisji Przewodniczacego komisji liczha
kandydata Komisji punktow

Ogolna liczba Ogodlna liczba Ogdlna liczba Ogdlna liczba Ogdlna liczba
punktow punktow punktdw punktéw
1.
2.
3.
4.
5,
Sporzadzit:

(imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis)



Zatacznik nr 8

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow

1A SEAMOWISKO . .eistee sttt cie e ettt eaetes vaeses e veesste st st saeaes e san et seanessmtsae sas e snses srssas shesassrsnsnsesmns oasres senseesrnnseenes

(poda¢ nazwe stanowiska)

Nabor przeprowadzata komisja w sktadzie:

Lp. Imie i nazwisko oraz stanowisko Funkcija

Lo s e e e n
2. sresschmmriaTusteenmsuy 0 s s nes
B immieeenmeessianiemiaenen e e (e e
L. i e ettt ee s e er e
5., sonennodnolnesnsmimangms B e e

Na wolne stanowisko ... (poda¢ nazwe stanowiska) wptyneto ogdtem .... (podac liczbe) ofert.

W wyniku dokonanej przez Komisje w dniu ... wstepnej weryfikacji ztozonych ofert pod wzgledem
formalnym - ... (podac liczbe) kandydatéw zakwalifikowanych zostato do dalszego etapu naboru, tj. ...

Po przeprowadzeniu w dniu ... testu na okolicznos$¢ sprawdzenia spetnienia przez kandydatéw
posiadania znajomosci przepisdw prawa wymienionych w ogtoszeniu o naborze - ... (podac liczbe)
kandydatow zakwalifikowanych zostato do dalszego etapu naboru, tj. ... *

Po przeprowadzeniu w dniu ... rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami oraz dokonanej, na kartach
ocen, oceny kandydatéow na wymienione na wstepie stanowisko — pieciu najlepszych kandydatow
otrzymato nastepujgce liczbe punktow:

Lp. Imieinazwisko Miejsce zamieszkania (w Ogolna liczba pinktéw
rozumieniu przepiséw K.c.

G s W

W grupie kandydatéw, ktorzy otrzymali najwyzszg liczbe punktdw znajdujg sie/ nie znajdujg sie*
osoby niepetnosprawne. Sg to™ ...



W trakcie naboru zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

1. Przygotowano ogfoszenie o naborze, ktére upowszechnione zostato
a) w Biuletynie Informacji Publicznej
b) na tablicy informacyjnej Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu ul. Gen. J.
Wysockiego 99
c) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Przemys$lu
Dokonano wstepnej weryfikacji ztozonych ofert pod wzgledem formalnym
Przeprowadzono test*
Przeprowadzono rozmowe kwalifikacyjna
Dokonano oceny kandydatow na kartach oceny

Vs W

Uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru:

(imig i nazwisko, stanowisko oraz podpis)

Nie akceptuje*
Akceptuje kandydata pod l.p. ........ *)

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora)

* Zbedne poming¢

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 9

Informacja o wyniku naboru

(podac nazwe stanowiska)

Dziafajac na podstawie art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr. 2014, poz. 1202) informuje, ze nabdr na w/w stanowisko wygrat/a

(podad imie i nazwisko kandydata)

2 TS ZR AN B Wi s o s s e SV SR e s

{podac imie i nazwisko kandydata)
Uzasadnienie dokonanego wyboru* albo

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru*

Przewodniczacy Komisiji:

(imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis)

* Zbedne pomingc
Uwaga:

Informacja podlega upowszechnieniu poprzez opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczenie na tablicy informacyjnej w budynku gtéwnym Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej
przez okres co najmniej 3 miesiecy.



Zatacznik nr 10

Protokot zniszczenia dokumentow

WA coammnnse roku tj. po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wybranym w naborze na stanowisko

(podac nazwe stanowiska)

Zespot sktadajacy sie z pracownikow Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu:

B irnvesnei s R R R S R
(imie i nazwisko, stanowisko)

T
(imie i nazwisko, stanowisko)

e e et s en e e eas e e rae e

(imie i nazwisko, stanowisko)

Dokonat zniszczenia dokumentow nizej wymienionych kandydatow:

o OO St L By oy e oy o e b
(imie i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow K.c.)

2 e e e e b et et R e ee e ke et as e b e sreen
(imie i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow K.c.)

Bt s R R T S AR A R R
(imie i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw K.c.)

Bl o N S S S TR R R S R SRR S S R S TR

(imie i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw K.c.)

Zniszczenia dokonano poprzez pociecie dokumentdw w niszczarce.

Cztonkowie Zespotu:

(wtasnoreczne podpisy)



