Zarzadzenie Nr 21/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
Zz dnia 17 czerwca 2019r.
w sprawie powotania Komisji w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracownika socjalnego w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku.

Na podstawie § 2 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje sie Komisje w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracownika socjalnego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku -
w nastepujacym sktadzie:
1) Beata Szukalska — Kierownik Dziatlu Pomocy Srodowiskowej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku — Przewodniczgca Komisji

2) Anita Dylik - starszy specjalista pracy socjalnej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku — Sekretarz Komisji
3) Ewelina Kepa - starszy specjalista pracy socjalnej w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku - Czionek Komisji

2. Komisja dziata w oparciu o ,Regulamin Pracy Komisji przeprowadzajgcej nabér na
stanowisko pracownika socjalnego”, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczgcej Komisiji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na stronie internetowej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 21/2019.

Kierownika Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku

z dnia 17 czerwca 2019r.

w sprawie powotania Komisii

w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracownika socjalnego

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w tasku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR
NA STANOWISKO PRACOWNIKA SOCJALNEGO
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LASKU

1. Postanowienia ogélne.

1) Nabér na wolne stanowisko pracownika socjalnego przeprowadza Komisja
powotana zarzadzeniem Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku.

2) Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3) Zadaniem Komisji jest wylonienie dwoch kandydatéw na wolne stanowisko
pracownika socjalnego.

4) Prace Komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej
trzech jej cztonkow.

5) W skiad Komisji nie moze byé powofana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy
nabér, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Tryb zwolywania i pracy Komisji.
1) Komisja przeprowadza nabér po uptywie terminu zgtoszen.
2) Przewodniczgcy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym
powiadamia cztonkéw Komisji najpézniej na 2 dni przed terminem posiedzenia.
3) Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.
4) Do zadan Komisji nalezy:
a) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,
b) ocena ofert wediug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,
c) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko pracownika socjalnego,
d) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjg Kierownikowi Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.
5) Komisja wylania kandydata wylacznie sposrod oséb, ktore ziozyly dokumenty
zgodnie z treScig ogtoszenia i spetniajg wymagania w nim okreslone.
6) Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracownika socjalnego.

3. Tryb przeprowadzania naboru.
1) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych:
a) analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.






b) Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow
zostaty ztozone w terminie.

c) na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami
aplikacyjnymi oraz ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami
formalnymi oraz wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze.

d) oferty nie spetniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podiegajg
dalszej procedurze naboru.

e) wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do
dalszego etapu naboru.

f) kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostajg o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail, poczta).

g) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
pracownika socjalnego, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

2) Ogtoszenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne:

a) po uplywie terminu sktadania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze oraz po wstepnej selekcji, w BIP oraz na stronie internetowej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Lasku umieszcza sie liste
kandydatoéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu.

b) Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw k.c.

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

3) Selekcja koncowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna:

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

b) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

~ predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, jednostki
organizacyjnej, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

- obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

— celéw zawodowych kandydata.

c) wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania.

d) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

e) o terminie i czasie rozméw kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje
kandydatow telefonicznie i/lub e-mailem .

f) nie zgloszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym
miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje z udzialu w dalszym
postepowaniu konkursowym.

g) czionkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie
z kandydatem dokonujg indywidualnej oceny jego przygotowania
do wykonywania zadan na danym stanowisku.

4) Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na pracownika socjalnego.

a) po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

b) protokét zawiera :






— okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 6 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wg poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze,

— liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formaine,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

— uzasadnienie dokonanego wyboru,

— skitad komisji przeprowadzajgcej nabor.

c) protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji biorgcy udziat w pracach
Komisiji.

d) Protokét jest jawny.

5) Przekazanie protokotu:

a) Protokdét wraz z catg dokumentacjg naboru Przewodniczacy Komisji
przekazuje Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w tasku.

b) Wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokdt przeprowadzonego naboru
zatwierdza Kierownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w tasku.

4. Informacja o wynikach naboru.

1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na stronie internetowej MGOPS oraz
opublikowana w BIP MGOPS task.

2) Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

3) Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nhawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.
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