ZARZADZENIE NR 40/09
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY

z dnia 30 listopada 2009r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ) oraz § 6 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 71/08 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 31 grudnia 2008 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Decyzje o przeprowadzeniu naboru na dane stanowisko podejmuje Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, zwanego w dalszej czesci ,,Osrodkiem”
okreslajagc wymagania wobec kandydatow oraz termin ogtoszenia o naborze.

3. Procedury nie stosuje sie:

1) w przypadku obsady stanowiska przez pracownika przeniesionego z innej
jednostki samorzgdowej,

2) w przypadku obsady stanowiska w wyniku wewnetrznego przeniesienia ( awansu
zawodowego ),

3) zatrudnienia pracownika na zastepstwo w zwigzku 2z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

§ 2. 1. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru, Dziat
Organizacyjno - Prawny Osrodka przygotowuje treS¢ ogtoszenia o naborze wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. Ogtoszenie o konkursie zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe,



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogtoszenie umieszcza sie na tablicy ogtoszen Osrodka oraz na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publiczne,;.

4. Termin do skfadania dokumentow ustala sie na 10 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie.

§ 3. 1. Nabér przeprowadza komisja powotywana przez Dyrektora Osrodka
w drodze zarzadzenia.

2. W sktad komisji wchodza:

1) Dyrektor lub zastepca dyrektora Osrodka jako przewodniczacy;

2) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego Osrodka;

3) Kierownik Dziatu, w ktérym znajduje sie wolne stanowisko urzednicze, a w
przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze kierownik
innego dziatu wyznaczony przez Dyrektora,

4) 2 osoby wytypowane przez Dyrektora Osrodka.

§ 4. 1. Po uptywie terminu do sktadania ofert Komisja dokonuje weryfikaciji
ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych i sporzadza liste kandydatow
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Kandydatéw, ktérych oferty zostaty zakwalifikowane informuje sie o terminie,
miejscu i formie rozpatrzenia ofert, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

§ 5. 1.Komisja przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami,
polegajgce w pierwszej kolejnosci na zadawaniu jednakowych pytan, niezbednych do
ustalenia przydatnosci na stanowisko objete konkursem, a nastepnie jej czitonkowie
mogg zadawac pytania dodatkowe.

2. Rozmowa kwalifikacyjna powinna pozwoli¢ zbadac:

1) zakres predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcy prawidtowe
wykonywanie = powierzonych  obowigzkéw - obowigzki i zakres
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata, osiggniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

2) zakres wiedzy fachowej z zakresu specyfiki stanowiska,

3) zakres wiedzy ogolnej.

3. Po rozmowie z kandydatami komisja moze odby¢ dyskusje we wtasnym gronie.



§ 6. 1. Komisja wybiera kandydata na dane stanowisko w drodze tajnego
gtosowania, bezwzgledng wiekszoscig gtoséw.

2. Jezeli w gtosowaniu, o ktorym mowa w ust. 1, kandydat nie zostat wybrany,
przewodniczgcy komisji konkursowej zarzgdza drugie gtosowanie.

3. Jezeli rowniez w drugim gtosowaniu kandydat nie zostat wybrany, przewodniczgcy
komisji zarzadza trzecie gtosowanie.

4. Przeprowadzenie drugiego i trzeciego gtosowania odbywa sie w sposob wskazany
w ust. 1 i moze by¢ poprzedzone ponowng dyskusjg i rozmowg z kandydatem.

§ 7. 1. Kazdej osobie wchodzgcej w sktad komisji przystuguje jeden gtos.

2. Gtosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do gtosowania,
ostemplowanych pieczecig podmiotu ogtaszajgcego konkurs, zawierajgcych zestaw
nazwisk kandydatow w kolejnosci alfabetyczne.

3. Gtosowanie dokonywane jest poprzez pozostawienie nazwiska wybranego
kandydata i skreslenie pozostatych kandydatow.

4. Glos jest niewazny w razie:

1) pozostawienia nie skreslonego nazwiska wiecej niz jednego kandydata,

2) braku skreslen.

5. Gtosow niewaznych nie bierze sie pod uwage.

6. Karta, na ktérej wszystkie nazwiska zostaty skreslone, jest wazna i traktowana jest
jako odrzucenie kandydatur wszystkich kandydatow przystepujgcych do konkursu.

§ 8. W razie odrzucenia przez komisje wszystkich kandydatur Ilub w razie
niewytonienia kandydata, komisja uznaje, ze konkurs nie doprowadzit do wybrania
kandydata.

§ 9. 1. Ze swoich czynnosci komisja sporzgdza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegdélnoSci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéow oraz
imiona, nazwiska i adresy, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,



5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

§ 10.1. Niezwiocznie po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie
informacje o jego wynikach wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

2. 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;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na tablicy informacyjnej Osrodka
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej przez okres 3 miesiecy.

§ 11. 1. Dyrektor Osrodka nawigzuje stosunek pracy z wybranym przez

komisje kandydatem.
2. Jezeli w okresie 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 stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 12. Traci moc Zarzagdzenie nr 7/06 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 20 pazdziernika 2006 r. w sprawie wprowadzenia
procedury naboru pracownikow na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 40/09
z dnia 30 listopada 2009r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY

ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W MIEJSKIM OSORKDU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY
UL. OGRODOWA 9.

1. Wolne stanowisko

5. Oferta powinna zawierac:

a) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje,

d) kopie swiadectw pracy,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,

g) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6. Oferty nalezy sktada¢ w terminie ............... w sekretariacie Osrodka, w zamknietych
kopertach kopercie dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Na kopercie kandydat umieszcza swoje imie i nazwisko oraz adres zamieszkania



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 40/09
z dnia 30 listopada 2009r.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE OKRESLONE
W OGLOSZENIU O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

L PSPPI
(imie, nazwisko, adres zamieszkania)

2 e
(imie, nazwisko, adres zamieszkania)

P
(imie, nazwisko, adres zamieszkania)

PPN
(imie, nazwisko, adres zamieszkania)

D
(imie, nazwisko, adres zamieszkania)

PP
(imie, nazwisko, adres zamieszkania)

2P PPPP

(imie, nazwisko, adres zamieszkania)



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr 40 /09
z dnia 30 listopada 2009r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY

informuje

O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W MIEJSKIM OSORKDU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY
UL. OGRODOWA 9.

Stanowisko: ...

W wyniku przeprowadzonego naboru na w/w stanowisko zatrudniony zostanie

............................... (imie, nazwisko, adres zamieszkania)

Uzasadnienie:



