ZARZADZENIE NR 2/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich
z dnia 12.01.2026r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21.11.2008r.0 pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2024, poz.1135) oraz § 8 ust. 1 oraz § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich zatwierdzonego Zarzgdzeniem
nr 372/MOPR/2024 Prezydenta Miasta Piekary Slaskie z dnia 28.06.2024r.,

zarzadzam:

§ 1

wprowadzi¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac oraz Kierownikom

komérek organizacyjnych w MOPR.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 72/2019 z dnia 29.05.2019r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w Miejskim Os$rodku Pomocy

Rodzinie w Piekarach Slgskich.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Piekarach Slaskich z dnia 12.01.2026r. w sprawie: wprowadzenia

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE
W PIEKARACH SLASKICH

§1

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze, ktérych podstawg zatrudnienia jest umowa o prace w Miejskim Osrodku Pomocy

Rodzinie w Piekarach Slgskich, zwanym dalej ,MOPR” jest otwarty i konkurencyjny.

Kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego

Regulaminu, oznaczajg stanowiska okre$lone w rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, kitérych zatrudnienie nastepuje na podstawie

umowy o prace.

Nabdr na stanowiska urzednicze okreSlone w ust. 1 przeprowadza sie na podstawie

postepowania rekrutacyjnego.

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

1) przeniesienia pracownika, badz awansu na inne stanowisko urzednicze w ramach MOPR
lub zmian organizacyjnych, z wytgczeniem przeniesien ze stanowisk pomocniczych
i pracownikow obstugi,

2) przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcow,

3) zatrudnienie pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy urzednika,

4) powierzenia pracownikowi samorzgdowemu na okres do 3 miesiecy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona zostata w umowie o prace, zgodnie z jego
kwalifikacjami.

§2
Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor MOPR, badz jego Zastepca:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego,

2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na pisemny wniosek Kierownika komorki
organizacyjnej, bgdz osoby koordynujgcej prace dziatu.

Kierownicy komérek organizacyjnych, bgdZz osoby koordynujace prace dziatu, zobowigzani sg
do statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania wakatow.

Whiosek o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, winien by¢ przekazany Dyrektorowi MOPR badz jego
Zastepcy, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wniosek
ten wymaga zaopiniowania przez Gtéwnego ksiegowego bgdz osoby zastepujacej, co do
zabezpieczenia srodkéw finansowych na zatrudnienie nowego pracownika, oraz Kierownika
Dziatu Organizacji, Kadr i Plac badz osoby zastepujgcej, co do zgodnosci z obowigzujgcym
Regulaminem Organizacyjnym MOPR.

Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedfozenia wraz z wnioskiem do
akceptacji Dyrektora MOPR, badz jego Zastepcy opis stanowiska urzedniczego objetego
procedurg rekrutacyjng, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego opisu dokonuje Kierownik Dziatu
Organizacji, Kadr i Ptac lub osoba zastepujgca.



6. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 4 i ust. 5 zawiera:
1) doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w komaérce organizacyjne;j,

2) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan na stanowisku pracy, szczegoétowo
okreslajgcych wymagane kwalifikacje i kompetencie, w tym w szczegdlnosci:
wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci, a takze cechy i predyspozycje
osobowosciowe,

3) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku,

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci na danym stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) inne wyznaczniki okres$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska.

7. Akceptacja opisu stanowiska oraz zgoda Dyrektora MOPR lub jego Zastepcy, na zatrudnienie
powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w tym
na stanowisko kierownicze.

§3
Nabor obejmuije:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym stanowisko kierownicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) powotanie komisji rekrutacyjnej,

4) wstepng ocene ziozonych dokumentéw aplikacyjnych poprzez umieszczenie na stronie
internetowej MOPR informacji o liczbie kandydatow spetniajgcych wymogi formalne,

5) postepowanie sprawdzajgce poprzez zastosowanie testu kwalifikacyjnego, lub/ i rozmowe
kwalifikacyjna,

6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) ogtoszenie wynikéw naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.
§4

1. Komisje rekrutacyjng wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkgji, powotuje Dyrektor MOPR
lub jego Zastepca.

2. W skiad Komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) pracownik Dziatu Organizaciji, Kadr i Ptac,
2) przetozony wyzszego szczebla dla wakujgcego stanowiska,
3) osoba wskazana przez Dyrektora MOPR.

3. Dyrektor MOPR, bgdz jego Zastepca, jesli uzna to za uzasadnione moze uzupetni¢ sktad
Komisji o dodatkowg osobe posiadajgcg kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére moze
by¢ przydatne podczas przeprowadzenia naboru.

4. Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Dyrektor MOPR, bgdz jego Zastepca. W takich
przypadkach osoby te petnig funkcje przewodniczgcego Komisji.

5. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym, w tym przewodniczgcy Komisiji.
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W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest spokrewniona, badz
spowinowacona do drugiego stopnia wigcznie z osobg, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w stosunku prawnym lub faktycznym, co moze budzic¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze obligatoryjnie umieszcza sie:

1)
2)
3)

w Biuletynie Informacji Publicznej MOPR,
na tablicy ogtoszen w MOPR,;

na platformie e-Praca.

Mozliwe jest rowniez umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach takich jak:

1)
2)
3)

prasa,
Urzad Pracy,

strona internetowa.

Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze w tym na stanowisko kierownicze
powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)

nazwe i adres jednostki,
okreslenie stanowiska urzedniczego,

przedziat wynagrodzenia okreslajgcy minimalny oraz maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego na danym stanowisku — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich.

okreslenie wymaganh zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe. Wymagania te okresla sie
w hastepujacy sposoéb:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe, to pozostale wymagania pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

wskazanie zakresu zadan na danym stanowisku,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPR, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnieniu niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6% w przypadku ogtoszeh na stanowisko urzednicze — nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowigzku dostarczenia
kserokopii ~dokumentu  potwierdzajgcego  niepetnosprawnos¢  (dotyczy  osob
zamierzajgcych skorzystaé z uprawienia, o ktérym mowa w § 10 ust. 2),

okres$lenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow,
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10) wskazanie prawa ubiegania sie o stanowisko przez osobe nieposiadajgcg obywatelstwa
polskiego - wytgcznie w przypadku gdy wykonywana praca, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dopuszcza takg mozliwo$¢ przy spetnieniu warunkéw posiadania znajomosci
jezyka polskiego potwierdzonej w sposdb okreSlony w art. 11 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

11) wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§6

Po ogtoszeniu naboru, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 ust. 1 nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w tym na stanowisku kierowniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

2) podpisany wiasnorecznie kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) — w przypadku kiedy jest to kryterium
obowigzkowym,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawienia o ktérym mowa w § 10 ust. 2 jest
zobowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Kandydaci na wolne stanowisko kierownika komorki organizacyjnej, oprocz dokumentow,
o ktéorych mowa w ust. 2 sktadajg dodatkowo oswiadczenie, ze nie byli karani zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na
podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po uprzednim ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem:
1) drogi elektronicznej,

2) poza ogtoszeniem.



6. Dokumenty przystane poza ogloszeniem bedg zwracane osobom ubiegajgcym sie
o zatrudnienie.

§7

Nabér na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie
w dwéch etapach:

1) w pierwszym etapie naboru dokonywana jest analiza dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym oraz ustala sie liste oséb dopuszczonych do drugiego etapu naboru;

2) wylonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu naboru sktadajgcego sie
z testu kwallifikacyjnego lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.

§8
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu, celem dopuszczenia do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

4. Po dokonanej analizie sporzgdza sie informacje o liczbie kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

5. Lista, o ktérej mowa w ust. 4 podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen MOPR.
§9
1. Na selekcje koncowg sktada sie test kwalifikacji lub/i rozmowa kwalifikacyjna.

2. W przypadku zastosowania testu kwalifikacyjnego, zostaje on opracowany przez Komisje
rekrutacyjna.

3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej
pracy.

4. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawng.

5. Sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie Komisji rekrutacyjnej i dotgczajg do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.

6. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktérzy uzyskali
minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

7. W przypadku zastosowania rozmowy kwalifikacyjnej:

1) celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosci oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
potwierdzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,

c) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celéow zawodowych kandydata.



Pytania stawiane kandydatom nie moga dotyczy¢ obszaru spraw osobistych np. wyznania,
spraw rodzinnych itp.

Kazdy czionek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 1dob5.

§ 10

W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
wskazujgc Dyrektorowi MOPR kandydata, ktéry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do
objecia stanowiska.

Jezeli w MOPR wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie o0sob,
o ktoérych mowa w ust. 1.

§ 11

Z czynno$ci przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego przewodniczgcy Komisji
sporzgdza protokdt, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Protokét, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego na
ktére byt prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatow biorgcych udziat w rekrutaciji,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw
wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sie przepis § 10 ust. 2,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne,
5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) skiad Komisji przeprowadzajgcej nabér.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jesli:
1) Zzaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 60% punktéw mozliwych do
osiggniecia w przypadku zastosowania testu sprawdzajgcego wiedze,

3) mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt 1 i 2, w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji i umiejetnosci,
doswiadczenia zawodowego lub okredlonych predyspozycji jest niewystarczajacy, gdyz
nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkow.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



§ 12

Po przedstawieniu przez Komisje rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego, ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor MOPR, badzZ jego Zastepca.

§13

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
poprzez opublikowanie na stronie BIP MOPR oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej
MOPR na okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

)
2) okreslenie stanowiska urzedniczego w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miasto zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.
Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 5 i nr 6 do niniejszego Regulaminu.
§ 14

Osoba wyloniona w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy otrzymuje od
pracodawcy informacje o:

wszystkich sktadnikach wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w formie
innej niz pieniezna.

odpowiednich postanowieniach regulaminu wynagradzania w zakresie dotyczgcym
stanowiska, na ktore jest ogtoszenie o naborze.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg, wskazang w § 14 ust. 1 osoba ubiegajgca sie
o zatrudnienie potwierdza wtasnorecznym czytelnym podpisem, ktérego wzér stanowi
zatagcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§15

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wytoniony kandydat
w naborze zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienia na tym samym
stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 1. Przepis § 10 ust. 2
stosuje sie odpowiednio.

§ 16

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenie
i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego okresu
kandydaci mogg odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane pocztg
tradycyjna.

Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru mogg odbieraé dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane pocztg tradycyjng
w terminie do 14 dni od dnia opublikowania informaciji, o ktérej mowa w § 8 ust. 5.
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4. Pracownik Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac bedzie informowat telefonicznie osoby, o ktérych
mowa w ust. 3 o0 sposobach zwrotu dokumentéw aplikacyjnych.

§17

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w

Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich stanowigcy Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich z dnia 12.01.2026r.

data sporzadzenia pisma

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Dyrektor/ Zastepca dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich

Whniosek o zatrudnienia pracownika
Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko ..o,
W KOMOICE OrGaNIZACYJNE] ...ttt
Koniecznos$¢ zatrudnienia nowego pracownika na stanowisko urzednicze ...,

POWSEAIO W ZWIGZKU Z ..ottt e e e ettt ettt a e

Proponowany sposoéb zatrudnienia:
1) Zatrudnienie w drodze naboru na stanowisko urzednicze;
2) Rekrutacja wewnetrzna.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy podac¢ uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem
kosztow zatrudnienia NOWEGO PraCOWNIKE. ... .....iuue e

data, pieczeé i podpis Wnioskodawcy

Opinia Gtéwnego ksiegowego, bgdz osoby upowaznionej

data, piecze¢ i podpis Opiniodawcy

Opinia Kierownika Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac, bgdz osoby upowaznione;j

data, piecze¢ i podpis Opiniodawcy
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich stanowigcy Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

(nazwa komoérki organizacyjnej)

w Piekarach Slaskich z dnia 12.01.2026r.

data sporzgdzenia pisma

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA OSRODKA

1. Stanowisko

2 Lokalizacja
w strukturze
organizacyjnej

3 Kroétka
charakterystyka i cel
pracy

4 Zakres obowigzkow

4.1 Podstawowe

4.2 Nieregularne

4.3 | Zakres uprawnien

4.4 | Znajomos¢ przepisow
prawa

5 Przetozeni

6 Relacje do innych pracownikéw

6.1 Zastepstwa aktywne

6.2 | Wspélpraca z innymi

podmiotami
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Maszyny , narzedzia,
materiaty

Warunki pracy

12

data, piecze¢ i podpis osoby
sporzadzajacej opis




Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich stanowigcy Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Piekarach Slaskich z dnia 12.01.2026r.

miejsce, data

sygn. naboru

DYREKTOR lub ZASTEPCA dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na ... stanowisko/a:
(nazwa stanowiska oraz nazwa komorki organizacyjnej) w ... etatu

1. Do obowigzkdéw pracownika naleze¢ bedzie miedzy innymi:

2. Wymaganie niezbedne:

3. Wymagania dodatkowe:

4. Wymagane dokumenty:

UWAGA:

- Brak daty i podpisu na wymaganym dokumencie skutkowaé bedzie jego odrzuceniem.
- Brak wymaganych dokumentéw, zgodnych z zataczonymi wzorami skutkowac bedzie odrzuceniem
kandydatury.

Oferty zawierajgce w/w dokumenty prosimy dostarczyC Na adres: ........cceveeeeeeererereeereeerene e s sereesevensanes

z dopiskiem ,nabdr na stanowisko: .........eeeeieennen. w nieprzekraczalnym terminie sktadania
aplikacji do (decyduje data wptywu do MOPR).
Szczegdtowych informacji udziela tel.

Pakiet informacyjny zawierajgcy opis stanowiska pracy, charakterystyke wymagan na stanowisku oraz
kwestionariusz personalny kandydata dostepny jest na stronie internetowej www.mopr.piekary.pl
oraz w siedzibie Osrodka.

KLAUZULAINFORMACYIJNA
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich stanowigcy Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich z dnia 12.01.2026r.

PROTOKOL

Liczba nadestanych ofert-

formalne.

........ wtym ...............ofert spetniajacych wymagania

Opis stanowiska, na ktoére
prowadzona jest
rekrutacja:

Komisja Rekrutacyjna:

Sktad osobowy:
Przewodniczacy

cztonkowie

Kandydaci zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna:

Imie¢ i Nazwisko oraz adres

zamieszkania

Symbol kandydata

K1

K2

K3

K4

K5

W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej/testu wiedzy kandydaci otrzymali nastepujace

oceny:

Ocena spelnienia wymagan

Kryteria

K1 K2

K3

K4 K5

Suma punktow

Skala ocen od 1 do 5 (1 — najnizsza, 5 — najwyzsza).
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Kandydat, ktory uzyskat najwyzszg ilos¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)

Imie i Nazwisko Suma punktéw

Uzasadnienie wyboru kandydata :

Czytelny podpis Przewodniczgcego
Komisji Rekrutacyjnej
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich stanowigcy Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Piekarach Slaskich z dnia 12.01.2026r.

Informacja o pozytywnym zakonczeniu naboru.

INFORMACJA
o wynikach naboru
na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze

Dyrektor/Zastepca dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
informuje, ze zakonczono procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze ...............

Wi (okreslenie komérki organizacyjnej) w ............ wymiarze czasu
pracy, w wyniku ktérej wybrany/a zostat/a Pan/i .................... zamieszkaty/a
W ottt (okreslenie miejsca zamieszkania).

Uzasadnienie

Termin i miejsce publikowanej informacji:

Informacje o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, publikuje sie od dnia ....... do dnia ....... (okreslenie minimum 3 miesiecy),
poprzez zamieszczenie jej:

- w Biuletynie Informacji Publicznej www.mopr.piekary.pl ( zaktadka ,Praca w MOPR”)

- na tablicy ogtoszen MOPR Piekary Slgskie, ul................... ).

podpis Dyrektora/Zastepcy dyrektora MOPR
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich stanowigcy Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Piekarach Slaskich z dnia 12.01.2026r.

Informacja o negatywnym zakornczeniu naboru.

INFORMACJA
o wynikach naboru
na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze

Dyrektor/Zastepca dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
informuje, ze negatywnie zakonczono procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze
................................ W ievcieiiiieieieiiienenen......(Okreslenie . komorki  organizacyjnej)

Uzasadnienie

Termin i miejsce publikowanej informacji:

Informacje o negatywnym wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, publikuje sie od dnia ....... do dnia ....... (okreslenie minimum 3
miesiecy), poprzez zamieszczenie jej:

- w Biuletynie Informacji Publicznej www.mopr.piekary.pl ( zaktadka ,Praca w MOPR”)

- na tablicy ogtoszen MOPR Piekary Slgskie, Ul.............cccccceeeeeeeo... ).

podpis Dyrektora/Zastepcy dyrektora MOPR
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich stanowigcy Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Piekarach Slaskich z dnia 12.01.2026r.

..................................................... Piekary Slgskie, dnia ........................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem/zostatam zapoznana z

1) informacjg o wszystkich sktadnikach wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter,
a takze innych swiadczeniach zwigzanych z pracg, przyznawanych pracownikom w formie
pienieznej lub w formie innej niz pieniezna;

2) odpowiednich postanowieniach regulaminu wynagradzania w zakresie dotyczacym
stanowiska, na ktore jest ogtoszenie o naborze.
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