M ODZIEZOWY OSRODEK SOCJOTERAPI Zarzadzenie Nr 27/2022 - 2023

w KLODZKU
ul. Rajska 1, tel./fax 74 867 24 65

10 0973 ,50_7335%% K;'Egoﬁgg@jm Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Klodzku

z dnia 04 sierpnia 2023r.
w sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko
refererita w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii w Klodzku.

Na podstawie § 48 Statutu Miodziezowego Osrodka Socjoterapii (zatwierdzonego
Uchwalg Rady Pedagogicznej Nr V11/2022/2023 z dnia 13 wrzeénia 2022 r.) oraz art. 11, 12 i
13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2019r,,
poz. 1282) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nabor na stanowisko administracyjne: referent w Mlodziezowym Osrodku
Socjoterapii w Ktodzku.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powotujg
Komisje Rekrutacyjng, zwana dalej ,.Komisjg™ w skladzie:

1) Dyrektor — Dagmara Szymanska - Przewodniczacy Komisji;

2) Wicedyrektor ds. dydaktycznych —Szymon Janik — Zastgpca Przewodniczgcego

3) Kierownik Gospodarczy — Anna Weiss — Hargdzinska — czlonek

§3

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach trzech etapow skladajacych si¢ z:
1) analizy dokumentéw aplikacyjnych,

2) testu kwalifikacyjnego,

3) rozmowy kwalifikacyjne;j.

§4

I. Analiza dokumentow aplikacyjnych:

1. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaly zlozone wszystkie
wymagane dokumenty.

2. Osoby, ktore spetnity wymagania niezbgdne 1 zfozyly komplet dokumentow sg informowane
o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz terminie testu kwalifikacyjnego



i rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem informacji opublikowanej w Biuletynie
Informacji Publicznej, ewentualnie telefonicznie lub poprzez e-mail.

I1. Test kwalifikacyjny:

1. Test kwalifikacyjny opracowujg czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania s3 poufne
i dotycza funkcjonowania placowki, a takze wiedzy 1 umiej¢tnoéci niezbgdnych do
wykonywania zadan na danym stanowisku urzgdniczym.

2. Kazde pytanie w tescie sprawdzajacym wiedz¢ ma odpowiednig skale punktows. Zdobycie
55% poprawnych odpowiedzi gwarantuje zaliczenie testu.

3. Tylko osoby, ktore pozytywnie zdaly test dopuszczone sg do rozmowy kwalifikacyjnej.

III. Rozmowa kwalifikacyjna:

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegolnosci:

a) predyspozycji i umicjgtnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Klodzku,

c) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych w poprzednich
miejscach pracy,

d) celow zawodowych kandydata.

2. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty za nizej wymienione obszary w skali
od 0 do 10:

a) ogodlna prezentacja kandydata,

b) doswiadczenie zawodowe

¢) znajomos$¢ zagadnien wynikajgcych z pracy na danym stanowisku,

d) cele zawodowe.

§5

Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwigksza ilo$¢ punktow.

§6

Z przeprowadzonego naboru kandydatow Komisja sporzadzi protokol, ktory przekaze
Dyrektorowi.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Naboru na stanowisko urzednicze

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Samodzielny Referent ds. kadr i sekretariatu
(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku wstgpnej selekeji na w/w stanowisko
pracy do II etapu rekrutacji zakwalifikowali sig nastgpujacy kandydaci spelniajgcy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig¢ I Nazwisko Miejsce zamieszkania

1.
2.
Czes¢ pisemna i rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sig w dniu................. 0 godz. 9:00.

{data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Naboru na stanowisko urzednicze

OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYINEJ P ... ..o

Przewodniczacy Zastepea Czonek Tlosé
przewodniczacego | Komisji punktow
Kryteria oceny
Hoé¢ punktow 0-10
Dodatkowe
kwalifikacje
Doswiadczenie
zawodowe

Znajomo$¢ zagadnien

wynikajacych z pracy
na danym stanowisku

Ogoélna prezentacja

kandydata, cele

zawodowe

Razem:




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Naboru na stanowisko urzednicze

: PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W MLODZIEZOWYM OSRODKU SOCJOTERAPHI W KEODZKU

Referent
{nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo ...... osoby.

2. Komisja w skladzie:

1) Dyrektor - Dagmara Szymanska - Przewodniczacy Komusji;

2) Wicedyrektor ds. dydaktycznych —-Szymon Janik — Zastepca Przewodniczacego

3) Kierownik Gospodarczy — Anna Weiss — Haredzifiska — czlonek

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu
oraz kompletnosci zlozonych dokumentow, po przeprowadzemu naboru za pomocag
wymienionych technik, wybrano nast¢pujgcych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby
uzyskanych punktow:

Ocena
Lp. Nazwisko i imi¢ roZmowy Wynik testu Razem
kwalifikacyjnej
1.
2.

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru 1 technik naboru:
a) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

6. Zataczniki do protokotu:

1) ogloszenie o naborze,

2) zarzadzenie w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej,
3) wykaz zakwalifikowanych ztozonych ofert,

4) testy kwalifikacyjne,

5) dokumenty aplikacyjne — ... ... kandydatow.




Protokol sporzadzit:

{data, imie i nazwisko)

Zatwierdzil:

(podpis i pieczeé Dyrektora)

Podpisy czionkéw Komis)i:



WLODZIEZOWY OSRODEK SOCJOTERAPT DYREKTOR

U . .
ul. Rajska T, l::l(-)lf WEGO OSRODKA SOCJOTERAPITI W KLODZKU

57-300 KLWABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

NTP 8831021575 REG

b)

c)
d)

b)

c)
d)
e)
f)

3.

REFERENT

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych),

ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

wyksztalcenie $rednie,

staz pracy minimum 1 rok przy wyksztalceniu $rednim, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. z 2023 ., poz. 1102),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak karalnosci za przestgpstwa popelnione umyslinie.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1320)
znajomo$¢ obstugi programow MS Office (mile widziana znajomo$¢ programu SIO,
GUS, Vulcan Optivum),

samodzielnose,

systematyczno$¢ i dokladnosc¢ dziatan,

umiejetno$é przestrzegania wyznaczonych terminow,

umiejetnos¢ dobrej komunikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie obstugi archiwum zakladowego:

- wspolpraca z komérkami organizacyjnymi i nadzér w zakresie udzielania wigzacych
wyjasnien i pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego,
- przejmowanie z poszczegdlnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo — odbiorczym,

- sprawdzanie prawidiowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

- przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,

- prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,

- udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celow sluzbowych i
naukowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), uczestniczenie w Komisji
Brakowania Akt,

- przekazywanie brakowanych akt do zniszczenia,

- przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

W zakresie obstugi Wspolnego Funduszu Mieszkaniowego:

- pod wzglgdem merytorycznym 1 formalnym weryfikacja wnioskow pracowniczych o
pozyczki i przedktadanie ich Komisji ds. gospodarowania WFM,

- analiza zlozonych wnioskéw oraz obliczanie wysokosci rat i ich zgodnosci z okresem splaty
pozyczki i przedstawienie ich propozycji Komisji ds. gospodarowania WEM,

- opracowanic pod wzgledem merytorycznym i formalnym innych wnioskow 1 prosb
pracownikéw jednostek obstugiwanych,

- zawiadamianie o posiedzeniach Komisji ds. gospodarowania WFM, protokotowanie jej obrad,
- prowadzenie zbioréw dokumentacji zwigzanej z WEM,

- ksiegowanie splat pozyczek w programie KZP Optivum,

- monitorowanie spfat naleznosci,

- windykacja nalezno$ci w ramach regulaminéw wewngtrznych,

- uzgadnianie rozrachunkow z tytutu pozyczek pracowniczych oraz rozrachunkow z
jednostkami obstugiwanymi,

W zakresie ewidencji $rodkoéw trwatych i pozostatych Srodkow trwalych, a takze wartosci
niematerialnych 1 prawnych:

- prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwalych,

- dokonywanie adnotacji na dokumentach ksiegowych dotyczacych nadanych numerow
inwentarzowych przez program,

- przygotowywanie protokotow likwidacji pozostatych srodkow trwatych, zgodnie z wnioskami
o ich likwidacj¢ odpowiedzialnego za ich wystawienie kierownika gospodarczego,

- écista wspolpraca w zakresie inwentaryzacji mienia placowki z kierownikiem gospodarczym
odpowiedzialnym za nadzor nad prawidiowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz glowna
ksiggowa odpowiedzialng za jej rozliczenie.

Ponadto:

- Wystawianie dokumentow sprzedazy z tytulu oplat za wyzywienie, oplat za prowadzenie
Wspélnego Funduszu Mieszkaniowego oraz faktur za dzierzawe.

4. Wymagane dokumenty:
a) podpisany odrgcznie list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej — opatrzony
wilasnorgcznym podpisem,
¢) oryginal  kwestionariusza  osobowego  (do pobrania na  stronie:
www.mosklodzko.biposwiata.pl)
d) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
zawodowe,
¢) oswiadczenie:

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;

- o nie toczgcym si¢ przeciwko kandydatowl postgpowaniu karnym;




- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;
- o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzula informacyjng (do pobrania na stronie: www.mosklodzko.biposwiata.pl)
f) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejg¢tnosciach,
g) w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o nigpetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

5. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych wymienionych w pkt 4 ppkt: d, f, g powinny
byé poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie = ustawgq = dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie = Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
=wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/ WE (RODO).

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na pelny etat, w wymiarze 8 godz. na dobg, $rednio 40 godz. tygodniowo.
b) okres zatrudnienia: umowa na czas okreslony,
¢) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow niepedagogicznych w MOS w Klodzku,
d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych < 6 %.

7. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ na adres Mlodziezowego Osrodka
Socjoterapii w Klodzku przy ul. Rajskiej 1 w terminie do dnia 16 sierpnia 2023r. do godz.
13.00 (decyduje data wptywu do MOS ) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko referenta” .

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  Mlodziezowego  Os$rodka  Socjoterapii  w  Klodzku
(www.mosklodzko.biposwiata.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOS.

Dyrektor DYREKTOR
{ ]
mgr Dbgmdfc Szymaoriska




