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18-400 Szczecinek, ul, Poiczyhska 24

NIP 6731509171
REGON 38765020+

DYREKTORA MIEJSKIEGO CENTRUM WSPARCIA W SZCZECINKU
z dnia “.Aﬁlﬁnbéﬂug, ..... 2020 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Centrum Wsparcia w Szczecinku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2014r., poz. 1202) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Woprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Centrum Wsparcia
w Szczecinku, w brzmieniu jak w zatgczniku do zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.

__ DYREKTOR
Miejskiego Centrum Wsparcia
w Szczecinky

Joannd Szkodlarska



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr<//2020

Dyrektora Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku
zdnia 19..02..2020r.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Centrum Wsparcia w Szczecinku

§1.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Miejskiego Centrum Wsparcia w
Szczecinku.

1,
2,
3

—

§2
Procedure rekrutacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Komisje Rekrutacyjng powotuje dyrektor Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku.
Komisja Rekrutacyjna skitada sie z trzech oso6b, ktére peinig funkcje: przewodniczgcego komisiji,
sekretarza komisji oraz cztonka komisiji.
W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg pracownicy dyrektor Miejskiego Centrum Wsparcia w
Szczecinku oraz pracownicy Urzedu Miasta w Szczecinku.
W uzasadnionych przypadkach, dyrektor MCW moze uzupetni¢ skiad komisji o dodatkowg osobe
posiadajgcg niezbedne kwalifikacje, wiedze idoswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzania naboru.
Jezeli w trakcie pracy komisji okaze sie, ze wjej skiad zostata powotana osoba, ktéra jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby ktérej dotyczy
nabér na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwoéci co do jej bezstronnosci, Dyrektor MCW dokonuje
odpowiedniej zmiany w skiadzie komisji. Czynnosci dokonane przez komisje konkursowa dziatajacag
W poprzednim skiadzie sg wazne.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Szczecinku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Szczecinku
i Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.: w prasie, urzedzie pracy.

§4.

1.Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeri nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

2.Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

1)

6)

7)

list motywacyjny;
zyciorys — curriculum vitae;
kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
kserokopie Swiadectw pracy,
‘oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z peini praw
publicznych, oraz o braku skazania za przestepstwo umysine $ciganie z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe umysine,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie.

3.Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w
formie pisemne;j.



4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

SESES

™

§5.
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie kandydatéw, speiniajgcych wymagania niezbgdne
i wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym, oraz ktérzy w wyznaczonym
terminie zlozyli wszystkie wymagane dokumenty.

§6.
Po dokonaniu analizy dokumentéw, przeprowadza sie selekcje koricowa.
Selekcja konncowa polega na rozmowie kwalifikacyjnej.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w aplikacji w zakresie spetniania przez kandydata wymagan niezbednych oraz
dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac: predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych cbowigzkdw, posiadang wiedze na temat
Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku, obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata oraz cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja Rekrutacyjna przyznaje kazdemu z
kandydatow liczbe punktow.

§7.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania kandydatow.
Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata wylonionego przez Komisje Rekrutacyjng podejmuje
dyrektor Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku.

§8.
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokol.
Przyktad protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do ninigjszego regulaminu.

§9.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

Wzoér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang

2.

dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole bedg przechowywane, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w
Miejskim centrum Wsparcia

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsyiane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

DYREKTOR )
Miejskiego Centrum Wsparcia
w Szczecinku

Joanna Szkodlarska



