Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 26/2026

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Lasku

z dnia 10 czerwca 2026 r.

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia
naboru na stanowisko Opiekuna Klubu Seniora

w Miejsko-Gminnym OSrodku Pomocy

Spotecznej w Lasku, realizowanego w ramach projektu
pn. ,, Kompleksowe ustugi spoteczne w Gminie Lask”
nr FELD.07.09-IP.01-0007/25,

wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus

w ramach programu regionalnego

Fundusze Europejskie dla £odzkiego 2021-2027.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR
NA STANOWISKO- OPIEKUN KLUBU SENIORA
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W EASKU
1. Postanowienia ogélne

1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze — opiekuna klubu seniora przeprowadza
Komisja powotana zarzadzeniem Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lasku.

2. Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wylonienie kandydata na wolne stanowisko: opiekun klubu
seniora.

4. Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej trzech
jej cztonkéw.

5. W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy naboér, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Tryb zwolywania i pracy Komisji

1. Komisja przeprowadza nabér po uplywie terminu zgloszen.

2. Przewodniczgcy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji, o czym
powiadamia cztonkéw Komisji najpdzniej na 2 dni przed terminem posiedzenia.

3. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy.

4. Do zadan Komisji nalezy:

a) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

b) ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez kandydatow wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

¢) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko samodzielnego referenta,

d) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacja Kierownikowi Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

5. Komisja wylania kandydata wytgcznie sposrdd osob, ktore ztozyly dokumenty
zgodnie z trescig ogloszenia i spetniajg wymagania w nim okreslone.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
samodzielnego referenta.

3. Tryb przeprowadzania naboru

1. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

a) analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow,

b) Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia, czy oferty kandydatow zostaty ztozone
w terminie,

¢) na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich
analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

d) oferty niespetniajace kryteriéw formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja dalszej
procedurze naboru,



e) wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu naboru,

f) kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostajg o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemne;j (e-mail, poczta),

g) informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem samodzielnego referenta,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

2. Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

a) po uplywie terminu sktadania dokumentoéw okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz po
wstepnej selekcji, w BIP oraz na stronie internetowej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasku umieszcza si¢ list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu,

b) lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow,

¢) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

3. Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiagzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

b) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

« predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiazkéw,

o posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego oraz jednostki organizacyjnej, w

ktdrej ubiega si¢ o stanowisko,

o obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

e celow zawodowych kandydata,
c¢) wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania,

d) rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,

€) o terminie i czasie rozmow kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje kandydatéw
telefonicznie i/lub e-mailem,

f) niezgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie
oznacza jego rezygnacje z udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym,

g) cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja
indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.

4. Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru

a) po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot,

b) protokot zawiera:

e okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

o liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 6
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia wymagan
okreslonych w ogloszeniu,
liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru,

o sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

c) protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udzial w pracach Komisji,

d) protokot jest jawny.

5. Przekazanie protokolu

a) protokol wraz z catag dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku,

b) wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protoko6t przeprowadzonego naboru zatwierdza
Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

4. Informacja o wynikach naboru



1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na stronie internetowej MGOPS oraz
opublikowanie w BIP MGOPS Lask.

2. Informacja zawiera:

a) nazwe i adres Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia ust.
1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.



