Zarzadzenie Nr 40/2018
Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czersku
z dnia 29 pazdziernika 2018r.

W sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko Koordynatora Sekcji Kadr i Administracji w
Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czersku.

Na podstawie art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz.U. z2018r. poz. 1260 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér na stanowisko Koordynatora Sekgji Kadr i Administracji w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Czersku

2. Nabér zostanie ogloszony w dniu 29 pazdziernika 2018 r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluje Komisje Rekrutacyjng w skiadzie:
1. Przewodniczacy komisji — Katarzyna Grada
2. Czionek komisji — Dorota Plader
3. Czionek komisji — Paulina Glaza

§3
Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko Koordynatora Sekeji Kadr i Administracji w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czersku, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostajg podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen oraz umieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DY REK T(3ix
Do wiadomosci i stosowania: Miejskao- Gminfiego Odrodka
Pomocy Spolecynej w Czersku

1. Katarzyna Grada

2. Anna Linda mpgr Sylwi:
3. Paulina Glaza ’

4. Bozena Sawicka

omaszewska



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora MGOPS w Czersku Nr 40/201 8

z dnia 29 pazdziernika 2018

Dyrektor Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czersku
ogtasza nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Koordynator Sekcji Kadr i Administracji
W Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej

1. Nazwa i adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:
Nazwa jednostki: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czersku
Adres jednostki: ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk
Nazwa stanowiska: Koordynator Sekcji Kadr i Administracji
Wymiar czasu pracy:  peten etat

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
albo obywatelstwo innych parnstw, jesli ich obywatelom na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego przystuguje prawo
podejmowania zatrudnienia na terytorium RP,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze oraz 4-letni staz pracy,

3) nieposzlakowana opinia,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) osoba ubiegajgca sie o stanowisko urzednicze:

- musi posiada¢ petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw
publicznych,

— nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:
1) biegta znajomosé¢ obstugi komputera,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) znajomosé¢ regulacii prawnych z zakresu: Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, ubezpieczen spotecznych,
podatku od os6b fizycznych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zapewnienie organizacyjnej, kancelaryjnej i technicznej obstugi sekretariatu Osrodka.

2) Obstuga administracyjno-gospodarcza O$rodka.

3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka.

4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.

5) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych w systemie elektronicznym do GUS z
zakresu zatrudnienia.

6) Przygotowywanie i nadzér nad przeprowadzaniem naboréw i konkurséw na stanowiska

urzgdnicze oraz pomocnicze i obstugi oraz innych z procedur zwigzanych z zatrudnieniem
nowych pracownikéw.

7) Sporzgdzanie umoéw zlecen i prowadzenie rejestru.

8) Opracowanie zbiorczego sprawozdania z dziatalnosci, po otrzymaniu materiatéw z
poszczegodlnych sekgcji.

9) Organizowanie stazy i praktyk zawodowych.

10) Obstuga zakiadu pracy w zakresie PFRON,

11) Wydawanie i podpisywanie w imieniu pracodawcy za$wiadczen dotyczacych stosunku
Pracy na wniosek pracownika oraz innych podmiotow.

12) Finansowa obsiuga piac, dokonywanie odpiséw i potracen przewidzianych przepisami
prawa.

13) Prowadzenie dokumentacji ptacowe;j i kart wynagrodzen.



14) Nadzér nad ochrong danych osobowych w Osrodku.

15) Nadzor nad wydawaniem i rejestracjg wszelkich aktow wewnetrznych w Osrodku.
16) Obstuga i nadzér nad strong internetowg Osrodka.

17) Wykonywanie innych polecen stuzbowych.

5. Warunki pracy na stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

praca biurowa,

w peinym wymiarze czasu pracy,

praca od poniedziatku do piatku od 7.15 do 15.15,

praca w pomieszczeniu znajdujgcym sie na pigtrze,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

brak windy dla oséb niepetnosprawnych,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania i premiowania pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czersku,

wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesigca.

6. Wymagane dokumenty

1)

CV/zyciorys z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (kserokopie dyplomow, a dla osob
kontynuujgcych nauke zaswiadczenie ze szkoly wyzszej) oraz dokumentéw potwierdzajgcych
dodatkowe kwalifikacje,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie - wedtug wzoru dostgpnego
na stronie internetowe;j,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci,

7) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

Uwaga:

1) wszelkie dokumenty ziozone w postaci kopii muszg byc potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata lub notariusza,

2) w przypadku nie dostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spetni

wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze.

7. Informacje dodatkowe

1)

Merytoryczny etap naboru, sposrod ofert spetniajgcych wszystkie wymagania formalne —
odbywaé sie bedzie poprzez przeprowadzenie z kandydatami indywidualnych rozmow
kwalifikacyjnych — kazdy kandydat zostanie poinformowany o miejscu oraz terminie (data i
godzina) przeprowadzenia rozmowy; jezeli kandydat nie stawi sig, w wyznaczonym terminie,
na rozmowe kwalifikacyjng, badz spozni sie wigcej niz 10 minut, Komisja podejmuje decyzjg o
jego wykluczeniu z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze (tj. wrzesien 2018) wynibst ponizej
6%.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiécie w sekretariacie lub przestac na adres Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Czersku, ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Koordynatora Sekcji Kadr i Administracji* do dnia 9
listopada 2018 r.



Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po uptywie wskazanego wyzej terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informaciji

Publicznej  http://mgopsczersk.mojbip.pl/ oraz tablicy informacyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czersku.

9. Inne informacje

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Czersku z siedziba w Czersku, ul. Przytorowa 22, kontakt za pomocg e-mail:
mgops-czersk@wp.pl

2)  Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowac za pomocg poczty elektronicznej: iod@epomerania.pl we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zZwigzanych z
przetwarzaniem danych.

3) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art6 ust1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

4) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec takiego
przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego, cofniecia zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

5) Dane osobowe kandydatéw nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

6) Dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakoriczenia prowadzenia rekrutaciji.

Prosimy o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Czersku z siedziba w Czersku, ul. Przytorowa
22 na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

Czersk, dnia 29.10.2018 r.
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Dyrektora MGOPS w Czersku Nr 40/2018
z dnia 29 pazdziernika 2018

Regulamin
naboru na stanowisko Koordynatora Sekcji Kadr i Administracji
w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Czersku

Postanowienia ogolne

1. Nabér odbywa sie na podstawie ogloszenia Dyrektora MGOPS o naborze na stanowisko
Koordynatora Sekcji Kadr i Administracji w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czersku.
Ogloszenie o naborze podane bedzie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicach

ogtoszen w siedzibie MGOPS oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w dniu 29 pazdziernika
2018 .

2. Termin skfadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogtoszeniu, uptywa z dniem 09.11.2018r.

3. Powotuje sig Komisje Rekrutacyjna w skiadzie:
a) Przewodniczgcy komisji — Katarzyna Grada
b) Cztonek komisji — Dorota Plader
c) Czionek komisji — Paulina

Czlonek Komisji moze zosta¢ wytaczony z prac komisji i zastgpiony inng osobg w przypadku, gdy do
udziatu w naborze zglosi sie osoba mu bliska lub cztonek jego rodziny. Czionkowie komisji skiadajg
o$wiadczenia do akt dotyczgce nie pozostawania w stosunku pokrewienistwa wobec kandydatow.

4. Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w dniu 13 listopada 2018r. Z otwarcia ofert sporzgdza sie protokot.

5. Oferty, ktore nie bedg spetnialy kryteriéw formalnych zawartych w ogloszeniu zostang odrzucone.
Nie dopuszcza sie mozliwosci uzupetniania przez kandydatéw ztozonych dokumentéw po otwarciu
ofert.

6. Najpdzniej w dniu 14 listopada 2018r. Przewodniczaca Komisji zamie$ci na tablicach ogloszen oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, liste osob, ktore spetnity kryteria formalne zawarte w
ogtoszeniu o naborze. Lista ta stanowi informacje publiczna,

7. Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w ust. 3 ustala termin przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych - nie pézniej niz 14 dni od daty otwarcia ofert.

8. Przewodniczaca Komisji niezwlocznie powiadamia na pismie osoby niespetniajgce kryteriow

formalnych o odrzuceniu ofert z podaniem przyczyny. Dokumenty, list motywacyjny i CV podlegajg
zZwrotowi.

9. Przewodniczaca Komisji niezwtocznie powiadamia kandydatow spetniajacych kryteria formalne, o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Nie stawienie sie przez kandydata na
rozmowe kwalifikacyjng we wskazanym terminie oznacza rezygnacje z udziatu w naborze. Nie bedg
wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutagji. Dokumenty dostarczone po terminie
ztozenia ofert nie beda przyjmowane.

10. Z przebiegu rekrutacji sporzgdza sie protokat. W tresci protokotu zawiera sie:

a) sktad Komisji rekrutacyjnej

b) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony jest nabdr.

c) liczba kandydatow,

d) imiona i nazwiska kandydatéw wraz z liczbg uzyskanych przez nich punktow w kolejnosci
wg liczby uzyskanych punktéw.

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

f) uzasadnienie dokonanego wyboru.




11. Protokét podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
ktory podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

12. Jeden egzemplarz protokotu wraz z dokumentacjg wytonionego w procesie rekrutacji kandydata
przechowuje sie w aktach osobowych wytonionego kandydata.

13. Po zatwierdzeniu protokotu Dyrektor MGOPS nawigzuje stosunek pracy z wybranym kandydatem.
Pierwsza umowa o prace zawierania jest na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy.

Zasady punktacji

14. Kryteria oceny okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
15. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkéw Komisji rekrutacyjnej
— kandydatowi mozna przyzna¢ maksymalnie 10 punktow.

Postanowienia konncowe

16. W terminie do 14 dni od zakohczenia postepowania rekrutacyjnego, Dyrektor MGOPS sporzgdza
informacje o wyniku naboru na stanowisko Koordynatora Sekcji Kadr i Administracji w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czersku. Informacja powinna zawierac:

a) nazwe jednostki

b) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

d) uzasadnienie dokonanego wyboru

e) ewentualne informacje o przyczynach nie dokonania wyboru zadnego z kandydatow.

17. Informacja, o ktérej mowa winna by¢ udostepniona przez 3 miesigce od nawigzania stosunku
pracy.

18. Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesigcy, lub jesli
wybrany kandydat nie podejmuje zatrudnienia, nie przeprowadza sig ponownego naboru, lecz umowe
o prace zawiera sie z kolejna osobg najlepsza sposréd kandydatéw, wymienionych w protokole, o
ktérym mowa w pkt 10. Jesli kolejny kandydat nie uzyskat co najmniej 8 punktéw, przeprowadza sie
nowy nabor, w terminie do 1 miesigca od zatwierdzenia protokotu.

19. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej majg obowigzek zachowania w tajemnicy informaciji z przebiegu
procesu rekrutacji.

27. Dyrektor Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Czersku zastrzega sobie prawo nie
wybrania zadnego kandydata jesli zaden z nich nie uzyska co najmniej 8 punktow. W takim przypadku
nabor zostanie powtdrzony w terminie do 1 miesigca od daty zatwierdzenia protokotu.
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Czersk, dnia 29.10.2018 r.



Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze -
Koordynator Sekcji Kadr i Administraciji
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czersku

Rozmowy kwalifikacyjne
Kryteria oceny

Zatacznik nr 1

Lp. Kryterium Przedziat punktow
\ poziom, kierunek studiow, &
1. Wylsisisania szkolenia kierunkowe =2
: e na podstawie odpowiedzi na
2, Znajomos$¢ prawa pytania 0-3
3 T T e, na podstawie informac;ji od 0-2
) kandydata
4, Autoprezentacja ocena indywidualna 0-2
et na podstawie informacji od e
5. Dyspozycyjnosé kandydata 0-1
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