Zarzadzenie nr 85/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
z dnia 17 listopada 2022 roku.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz § 37 ust. 1 pkt 1 Regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku, stanowigcego Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 4044/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27 lutego 2018 roku (ze zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ptocku ,Regulamin naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ptocku”, zwany dalej ,,Regulaminem”, stanowigcy Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich kierownikdw do zapoznania z trescig Regulaminu podlegtych
pracownikdéw w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dziatowi Kadr i Szkolen.
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Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 26/2013 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
z dnia 28.03.2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku”

2) Zarzadzenie Nr 38/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
z dnia 19.06.2015 r. w sprawie zmiany ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Celem

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 85/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ptocku
z dnia 17 listopada 2022 r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

§1

zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

wprowadza sie Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Ptocku.

§2

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Ptocku na wolne stanowiska urzednicze, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530), zwane dalej

»wolnymi stanowiskami urzedniczymi”.

§3

Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w przypadku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

1.

zatrudniania pracownikdéw na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnosciag
pracownika samorzgdowego,

stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powotania,

pracownikéw, ktérych status okredlajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

zatrudniania pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

zatrudniania pracownikéw na stanowiskach doradcow i asystentow,

przesuniec juz zatrudnionych pracownikéw, w tym awansu zawodowego,

przeprowadzania naboru na stanowisko urzednicze w drodze rekrutacji wewnetrznej,

zmian organizacyjnych, nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia.

§4

Nabodr kandydatéw na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku upowszechniajgc informacje
o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
wskazuje stanowiska, o ktdre poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



o vk w

§5
Kierownicy komédrek organizacyjnych MOPS na biezgco informujg Dziat Kadr i Szkolen

o wolnych stanowiskach urzedniczych w strukturach kierowanych przez nich komodrek
organizacyjnych.

O rozpoczeciu procedury naboru decyduje Dyrektor MOPS w Ptocku na podstawie informacji
od pracownika Dziatu Kadr i Szkolert o wolnym stanowisku urzedniczym w Osrodku.
Postepowanie w przedmiocie naboru przygotowuje i prowadzi Komisja ds. naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze, powotywana kazdorazowo do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze, zwana dalej ,,Komisjg”.

Nadzér nad procesem naboru na wolne stanowisko urzednicze sprawuje Dyrektor MOPS
w Ptocku.

§6
Komisje powotuje Dyrektor MOPS w Ptocku na podstawie Zarzadzenia.
Zarzadzenie w sprawie powofania Komisji okresla w szczegélnosci:
1) stanowisko urzednicze, na ktore przeprowadzony bedzie nabdr,
2) sktad Komisji, co najmniej 3-osobowy, w tym:

a) Przewodniczacy Komisji, ktédrym jest Dyrektor MOPS w Ptocku lub powotfana przez
niego osoba,

b) Cztonek Komisji, ktdrym jest kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony
jest nabdr,

c) Sekretarz Komisji, ktdrym jest Kierownik Dziatu Kadr i Szkolen lub wyznaczona przez
Dyrektora MOPS w Ptocku osoba,

d) w sktad komisji mogg wchodzié¢ rowniez inne osoby, posiadajgce wiedze i
umiejetnosci pozwalajgce na dokonanie merytorycznej oceny, czy kandydat spetnia
wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Projekt Zarzadzenia przygotowuje Dziat Kadr i Szkolen.

W?z6r Zarzadzenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania i dziata do czasu zakornczenia procedury naboru.
Komisja obraduje w petnym sktadzie.

§7

Zadaniem Komisji jest:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

przeprowadzenie naboru na ogtoszone stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze w MOPS w Ptocku,

wybor techniki naboru kandydata,

dokonanie oceny ztozonych przez kandydatéw dokumentéw pod katem spetnienia wymagan
formalnych podanych w ogtoszeniu o naborze,

sporzadzenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zawartych w ogtoszeniu
0 naborze,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

wytypowanie kandydata do zatrudnienia na ogtoszone stanowisko urzednicze.

§8

Przyjmuje sie, iz technikg naboru na wolne stanowisko urzednicze moze by¢ przeprowadzenie testu

kwalifikacyjnego oraz/lub rozmowy kwalifikacyjnej.



§9

Przewodniczacy Komisji organizuje jej prace, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

podejmuje czynnosci przygotowawcze zwigzane z ogtoszeniem o naborze,
wyznacza terminy posiedzen Komisji,
prowadzi posiedzenia Komisji.

§10

Nadzér nad procedurg naboru sprawuje Sekretarz Komisji, ktory:

1)

2)
3)
4)

przekazuje wskazanym przez Dyrektora MOPS w Ptocku pracownikom informacje
o wytypowaniu ich do pracy w Komisji oraz o terminie posiedzenia w sprawie naboru,
zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowg Komisji,

przygotowuje i prowadzi dokumentacje postepowania rekrutacyjnego,

przyjmuje dokumenty aplikacyjne kandydatéw.

§11

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPS w Ptocku.

Wzdr ogtoszenia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Informacje umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej

w siedzibie MOPS w Ptocku winny by¢ publikowane do czasu zakonczenia procedury naboru

na wolne stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze moze by¢

publikowane:

1) na tablicach informacyjnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Ptocku, Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ptocku oraz Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Warszawie filia w Ptocku,

2) w prasie lokalnej,

3) w prasie ogdlnopolskiej,

4) w lokalnych portalach internetowych.

Decyzje o publikacji ogtoszenia w inny sposdb niz okreslony w ust. 1 podejmuje Dyrektor MOPS

w Ptocku okreslajgc zasady publikacji ogtoszenia.

Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
€O najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Okreslenie wymagan oraz zakresu zadan przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej,

w ktorej kandydat bedzie zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a nastepnie przekazuje

do Dziatu Kadr i Szkolen.



10.

Informacje, o ktdrych mowa w ust. 7 przygotowywane sg zgodnie z Wykazem stanowisk,
stanowigcym Zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika
2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2021, poz. 1960).
Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Termin sktadania dokumentéw, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 9, okresla
kazdorazowo Dyrektor MOPS w Ptocku. Wskazuje on date rozpoczecia i zakonczenia
przyjmowania dokumentoéw.

§12
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,
3) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

kandydata,
5) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7) zaswiadczenie lub oswiadczenie o niekaralnosci,
8) w przypadku kandydatéw zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatéw sg przyjmowane tylko po ukazaniu
sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;j.
Dokumenty sktadane sg przez kandydatéw w siedzibie MOPS w Ptocku w sposdb wskazany
w ogtoszeniu lub drogg pocztowa.
Pracownik przyjmujgcy dokumenty odnotowuje na kopercie date oraz godzine wptywu.
Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu. Po jego uptywie
dokumenty nie sg przyjmowane.
W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztowa za date ich ztozenia uwaza sie date wptywu
dokumentéw do MOPS w Ptocku.

§13
Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Wstepna selekcje kandydatéw przeprowadza Komisja.
Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych przez nich
dokumentow.
Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw Komisja przygotowuje liste kandydatow,
ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Wz6r listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriéw, o ktérych mowa
w ust. 4.
Sekretarz Komisji zawiadamia telefonicznie kandydatéow zakwalifikowanych do dalszego
postepowania o czasie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz/lub rozmowy
kwalifikacyjnej.
W przypadku niemoznosci dwukrotnego telefonicznego skontaktowania sie z kandydatem
Komisja wyklucza kandydata z dalszego postepowania.



9.

10.

11.

12.

13.

2)
3)
4)
5)

W przypadku nie stawienia sie kandydata na test oraz/lub rozmowe kwalifikacyjng Komisja
wyklucza kandydata z postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje
odwotanie.

Test kwalifikacyjny przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej kandydat bedzie
zatrudniony na stanowisku urzedniczym. Test kwalifikacyjny odbywa sie pod nadzorem
Komisji.

Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem prowadzi Komisja. Z przebiegu rozmoéw sporzadza
sie protokdt.

Wz6r protokotu z rozmowy kwalifikacyjnej na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi MOPS w Ptocku celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§14
Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokot.
Protokét zawiera:
okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, przedstawianych kierownikowi jednostki;
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
uzasadnienie dokonanego wyboru;
sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.
Wz6ér protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
Zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§15
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPS w Ptocku oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
Wz6r informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatgcznik nr 6
do niniejszego regulaminu.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.



§16
Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie stosunek pracy zgodnie

=

z zapisami art. 16 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze zdecydowaé o nierozstrzygnieciu naboru.

§17

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dotgcza
sie do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb ujetych w protokole naboru, ktére mogg by¢
powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby
wytonionej w drodze naboru. Po uptywie tego terminu, dokumenty tych oséb powinny byé
niezwtocznie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne oséb nieujetych w protokole, niszczy sie po ogtoszeniu wynikéw
naboru.

4. W przypadku nierozstrzygniecia naboru, dokumenty aplikacyjne niszczy sie po ogtoszeniu
informacji o nierozstrzygnieciu tego naboru.

5. Zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych dokonuje dwdch pracownikdw Dziatu Kadr i Szkolen
odnotowujgc ww. czynnos¢ w protokole zniszczenia, ktdrego wzér stanowi Zatgcznik nr 7
do Regulaminu.

6. W okresie, o ktéorym mowa w ust. 2 na wniosek kandydata, dopuszcza sie mozliwos$¢ zwrotu
oferty.

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

8. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana

w sposéb okreslony w Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt w MOPS
w Ptocku.

§18
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie w szczegdlnosci przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

Zarzadzenie nr .../ ........

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku

zdnia ............. r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie § 6 ust. 1 Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku wprowadzonego Zarzadzeniem nr ..../..... Dyrektora MOPS

w Ptocku z dnia .................. r. zarzgdzam co nastepuje:

§1

Polecam przeprowadzenie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Nazwa stanowiska.

§2

Naboru kandydatéw dokonuje Komisja ds. naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

zwana dalej ,Komisjg”, w skfad ktérej wchodza:
1. Imieinazwisko — Stanowisko — Przewodniczacy/a

2. Imie i nazwisko — Stanowisko — Cztonek

3. Imie i nazwisko — Stanowisko — Sekretarz

§3

Komisja przeprowadzi procedure naboru w terminie do dnia ............... roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

Ptock, ...............r.

Nr pisma

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabdr na wolne stanowisko

urzednicze — Nazwa stanowiska

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie swiadczy¢ prace w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Ptocku, ul. .................

Wymagania niezbedne:

Informacje dodatkowe:

a) wymiar czasu pracy: ............. ,

b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

¢) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS w Ptocku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

d) praca w budynku MOPS i poza nim. Miejsce pracy w budynku z podjazdem
i windg dla osdb niepetnosprawnych, stanowisko pracy na ...pietrze/parterze. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu dostosowanym/niedostosowanym do wozkow inwalidzkich.
Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast nie wszystkie drzwi

do pomieszczen umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety



o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach. W budynku znajduje sie toaleta dostosowana

do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,
zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

2

3

4. kopie swiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

7. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10. klauzula informacyjna,

11. inne os$wiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane w ogtoszeniu

o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie w Biurze
Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczynskiego 4, pokdj nr 33

lub przesyta¢ pocztg z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: ......................

w terminie do dnia ........... roku, do godz. ........ — liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednié¢ czas doreczenia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do MOPS w Ptocku po uptywie wyzej okreslonego terminu

nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetniag wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna

i/lub test kwalifikacyjny.

Kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna dostepne sg na stronie internetowej Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (BIP, w zaktadce Praca w MOPS)

oraz w Dziale Kadr i Szkolert MOPS w Ptocku.


http://www.mopsplock.eu/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku przy ul. Zgliczynskiego 4, 09-400 Ptock.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego

przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie

przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pfocku moich danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i zatrudnienia pracownika

w MOPS w Ptocku”.

(podpis Dyrektora MOPS)



spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu

LTV D Y AT 1 (SRR

T
(imie i nazwisko)

2 e
(imie i nazwisko)

B

(imie i nazwisko)

Podpisy Komisji:
1. Przewodniczacy/a
2. Cztonek

3. Sekretarz

Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

Lista kandydatow

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

(adres zamieszkania)

Ptock, dnia .............T.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

Ptock, dnia ..............T.

Protokét z przeprowadzenia testu / rozmowy kwalifikacyjnej

na wolne stanowisko urzednicze

LTV A =1 LSRR

Test / rozmowa kwalifikacyjna zostata przeprowadzona w dniu .......

kandydatédw na wolne stanowisko urzednicze w sktadzie:
1. Imie i nazwisko — Stanowisko — Przewodniczacy/a
2. Imieinazwisko — Stanowisko — Cztonek

3. Imieinazwisko — Stanowisko — Sekretarz

Ustalenia Komisji:

Podpisy Komisji:
1. PrzewodniczaCy/a e
2. Cztonek

3. Sekretarz e

wreeene.l. przez Komisje ds. naboru



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

Ptock, dnia ............r.

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

LYV D Y AT 1 [ RSO PSRRRT

W wyniku przeprowadzonego postepowania wytypowano nastepujgce osoby, wg spetnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

L e ess eeseeseees et esste e st eresenntes

(imie i nazwisko) (adres zamieszkania)
Na konkurs wptyneto ....... ofert. Wszystkie/nie wszystkie* oferty zawieraty wymagany komplet
dokumentow, w tym ...... ofert spetnita wymagania formalne.

Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

Sktad Komisji ds. naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
1. Imieinazwisko — Stanowisko — Przewodniczacy/a
2. Imie i nazwisko — Stanowisko — Cztonek
3. Imie i nazwisko — Stanowisko — Sekretarz

Podpisy Komisji:
1. PrzewodniCzacy/a e
2. Cztonek
3. Sekretarz

(data i podpis Dyrektora MOPS)
* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

Ptock, dnia ................1.

Informacja o wyniku naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

ul. Zgliczyriskiego 4, 09-400 Ptock

W DZIAIE ettt ettt ettt et et e e sttt be s st aesre senne e

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru

na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a do zatrudnienia Pan/i .......cccceeeeeveveereveeeceeecereneceeeeereeeenen ,
(imie i nazwisko)

zamieszkaty/a W .....ceoceeeeece e
(adres zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru / uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko:

(data i podpis Dyrektora MOPS)



Zatacznik nr 7

do Regulaminu naboru kandydatow

na wolne stanowiska urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku

Protokét ze zniszczenia ofert ztozonych w procedurze naboru na stanowisko

(nazwa dziatu)

Podpisy pracownikéw Dziatu Kadr i Szkolen:



