Zarzadzenie Nr 7/2024
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 06 lutego 2024 r.

w sprawie powotania Komisji w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
instruktora terapii zajeciowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w tasku.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 12/2019 Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w tasku z dnia 25 kwietnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku, zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: instruktor terapii zajeciowej w Warsztacie Terapii
Zajeciowej Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w tasku

2. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku, na stronie internetowej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku oraz na tablicy ogtoszen Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w L.asku.

3. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.1. Powotuje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia postepowania o naborze w sktadzie:

1) Katarzyna Cieslarczyk - Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Miejsko- Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w tasku - Przewodniczgca Komisiji

2) Magdalena Borowiecka — Instruktor terapii zajeciowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku - Sekretarz Komisji

3) Kalina Adamkiewicz - Terapeuta w Warsztacie Terapii Zajeciowej Miejsko- Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku - Cztonek Komisji

§ 3.1. Komisja dziata w oparciu o Regulamin pracy komisji przeprowadzajgcej nabér na stanowisko
instruktora terapii zajgciowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku, ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Komisja konkursowa przeprowadzi postepowanie wediug zasad i w trybie okreslonym w regulaminie
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku, ktory
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

3. Za przebieg prac Komisji odpowiedzialny jest jej Przewodniczgcy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2024

Kierownika Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
zdnia 06 luty 2024 r.

w sprawie powotania Komisiji

w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko instruktora terapii zajeciowe;j
w Warsztacie Terapii Zajeciowej
Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Lasku

REGULAMIN PRACY KOMISJI
PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO — INSTRUKTORA TERAPII
ZAJECIOWEJ W WARSZTACIE TERAPII ZAJECIOWEJ
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LASKU

1. Postanowienia ogélne.

1) Nabdér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powotana
zarzgdzeniem Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.
2) Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3) Zadaniem Komisji jest wylonienie jednego kandydata na wolne stanowisko
urzednicze.

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

5) W sktad Komisji nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy
nabor, 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 Komisiji.
1) Komisja przeprowadza nabér po uptywie terminu zgtoszen.
2) Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym
powiadamia cztonkéw Komisji najpézniej na 2 dni przed terminem posiedzenia.
3) Pracg Komisiji kieruje jej przewodniczacy.
4) Do zadan Komisji nalezy:
a) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagarn formalnych,
b) ocena ofert wedtug poziomu speiania przez nich wymagarn okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,
C) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,
d) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacjg Kierownikowi Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.
5) Komisja wytania kandydata wylgcznie sposrod oséb, ktére ztozyty dokumenty
zgodnie z tre$cig ogtoszenia i spetniajg wymagania w nim okresione.
6) Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

3. Tryb przeprowadzania naboru.
1) Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych:
a) analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
b) Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow
zostaly 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 kryteriéw formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegajg
dalszej procedurze naboru.

e) wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okresienie
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, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowiag informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

2) Ogtoszenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne:

a) po uptywie terminu skitadania dokumentéw, okreSlonego w ogtoszeniu
o naborze oraz po wstepnej selekcji, w BIP oraz na stronie internetowej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku umieszcza sie liste
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu.

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

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

3) Selekcja koricowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna:

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

b) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

— predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe
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
kandydatéw telefonicznie iflub e-mailem .

f) nie zgtoszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym
miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym
postepowaniu konkursowym.

g) cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie
z kandydatem dokonuja indywidualnej oceny jego przygotowania
do wykonywania zadar na danym stanowisku.

4) Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

a) po zakoriczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.

b) protokdt zawiera :

— okres$lenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw




Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 6 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wg poziomu speinienia 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,

— skfad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

c) protokdt podpisujg wszyscy czionkowie Komisji biorgcy udziat w pracach
Komisiji.

d) Protokét jest jawny.

5) Przekazanie protokotu:

a) Protokét wraz z catg dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisii
przekazuje Kierownikowi Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w tasku.

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

4. Informacja o wynikach naboru.

1) Niezwiocznie 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 Spofecznej w tasku,

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 nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spos$rod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 7/2024

Kierownika Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
zdnia 06 luty 2024 r.

w sprawie powotania Komisji

w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko instruktora terapii zajeciowej
w Warsztacie Terapii Zajeciowej
Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w tasku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Instruktor terapii zajgciowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lasku

98-100 task

ul. Stefana Batorego 31

- Warsztat Terapii Zajeciowej (WTZ MGOPS) 98-100 task, ul. Kosciuszki 14

Il. Okres$lenie stanowiska urzedniczego:

1. Instruktor terapii zajgciowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej Miejsko- Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lasku

2. Wymiar czasu pracy:1 peiny etat

3. Umowa o prace na czas probny (3 miesigce)

4. Miejsce wykonywania pracy: Warsztat Terapii Zajeciowej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku ul. T. Kosciuszki 14

5. Stanowisko pracy zwigzane z pracg terapeutyczng z dorostymi osobami niepetnosprawnymi w pracowni
komputerowe;j.

6. Obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien

7. Zastrzega sig wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony nie przekraczajacy 1 roku w
celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika.

8. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace od 01 kwietnia 2024 r.

lll. Niezbedne wymagania od kandydata:
1. Posiada wyksztalcenie policealne o kierunku terapii zajeciowej lub wyksztalcenie wyzsze o kierunku
psychologia, pedagogika specjalna lub pokrewne

2. Zna problematyke 0s6b z niepetnosprawnoscia (rodzaje niepetnosprawnosci i dobér odpowiednich metod i
technik terapii).

3. Obywateistwo polskie.

4. Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz prawo do korzystania w petni z praw publicznych.

5. Znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw prawa:

a) rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej

z dnia 25 marca 2004 r.

b) Ustawy z dnia o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych z dnia 27

sierpnia 1997 r.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1. Preferowane do$wiadczenie zawodowe zwigzane z wykonywaniem zadar z osobami niepeinosprawnymi,
miodziezg szkolng oraz zdolnosci i umiejetnosci zwigzane z obstugg komputera (znajomo$¢ programéw
tekstowych i graficznych, obstuga komunikatoréw tj.Facebook, Instagram, obstuga strony internetowej
itp.)

2. Znajomos$¢ obstugi komputera, tabletu;

3. Cierpliwos¢, empatia, staranno$¢, samodzielnosé, punktualnosé, obowigzkowos$¢, umiejetnosé pracy

w zespole.
4. Komunikatywnos¢ i tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonainych.
5. Umiejetno$¢ rozwigzywania konfliktéw i radzenia sobie ze stresem.




V. Zakres podstawowych obowiazkow na stanowisku objetym konkursem:

Prowadzenie rehabilitacji spolecznej i zawodowej uczestnikow WTZ.

Opracowywanie Indywidualnych Programéw Rehabilitacji.

Opracowywanie planu pracy pracowni.

Prowadzenie dziennika zaje¢.

Przygotowanie pracowni do prowadzenia zaje¢ programowych.

Realizacja programéw rehabilitacji.

Uczestnictwo w dokonywaniu okresowej, rocznej i kompleksowej oceny efektéw rehabilitacii

w odniesieniu do poszczegdinych uczestnikéw WTZ.

8. Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikéw w toku zajeé.

9. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

10.Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztaicenia.

11.Dbato$¢ o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy stuzbowe;.

12.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, wsp6tpracownikami, rodzicami
i opiekunami uczestnikéw WTZ.

13. Inne zadania zlecone przez Kierownika MGOPS i WTZ, nie wymienione powyzej a zwigzane
bezposrednio z dziatalno$cig WTZ.

14. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r.
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VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie, ktéry stanowi zatacznik
do ogloszenia o naborze, podpisany wiasnorecznie.
CV podpisane wtasnorecznie przez kandydata,
Jesli posiada, kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie od
aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy,
Oswiadczenie kandydata stanowigce zatacznik do ogtoszenia o naborze.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
Podpisane o$wiadczenie dotyczace posiadania obywatelstwa polskiego
Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepeinosprawno$¢ — w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,
8. Kopie innych dokumentéw, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.
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V. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku
w miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wynosi mniej niz 6%.

VIil. Termin i miejsce skiadania dokumentéw.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko instruktora terapii
Zajgciowej w Warsztacie Terapii Zajeciowej w t.asku nalezy sktadaé w terminie do dnia 04.03.2024 roku
do godziny 12.00 w pokoju Nr 30 Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w tasku,

lub przestaé pocztg na adres:

Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w tasku

ul. Stefana Batorego 31

98-100 task

pokéj Nr 30

IX. Pozostate informacje.

1. Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku.

2. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
| etap- obejmuje formalng analize dokumentéw,
I etap — stanowi merytoryczng oceng kandydatow, moze skiadaé sie z rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego.




o

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ od Kierownika Warsztatu Terapii
Zajeciowej w siedzibie WTZ Lask ul. Kosciuszki 14 tel. (43) 676 24 48

. Kandydaci, ktérzy speinig wymagania formaine bedg informowani e-mailem Iub telefonicznie

o terminie |l etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie internetowej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku (www.mgopslask.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany bedzie przediozy¢ informacje

z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoSci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

. Dokumenty, ktére wplyng do Osrodka po terminie okreslonym w niniejszym ogioszeniu, nie bedg

rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych.

Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienia
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

. Po zakonczeniu procedury naboru, osoby ktére nie zostaty zatrudnione bedg mogly odebra¢ swoje
dokumenty aplikacyjne w godzinach pracy Osrodka

Zatwierdzam

Pomo

mgr mz/ Rafat Dgbrowski




