Zarzgdzenie Nr 8/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzeleczkach
z dnia 28.12.2016r

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Ogrodku
Pomocy Spolecznej w Strzeleczkach

Na podstawie art. 11, art.12, art. 13, art. 13a, art. 14,art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 r. poz.902) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Strzeleczkach stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, zwanego dalej
»Regulaminem ,,

§ 2
Traci moc zarzadzenie Kierownika Nr 1 z dnia 31.01.2008r

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik nr. 1

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Strzeleczkach.

Rozdzial |

§1

Postanowienia ogélne.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy

2. Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow GOPS w

Strzeleczkach na podstawie Umowy o prace z wytaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi

3.Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

a) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w GOPS w Strzeleczkach

lub zmian organizacyjnych oraz awansu wewnetrznego;

b) przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego w innej jednostce

organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcow;
c) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci urzednika w pracy

d) stazystow kierowanych przez Urzad Pracy do odbycia stazu

Rozdziat II
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY
REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO.
§2

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Strzeleczkach okreslajgc cele i
zadania wykonywane na danym stanowisku pracy.

2. Opis wolnego stanowiska pracy powinien zawieraé:
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a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz obowigzkow wynikajgcych z tego tytutu;

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osbb, ktére je zajmujg;

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia stanowiska ;

d) okreslenie odpowiedzialnosci;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku, w szczegdlnosci
dotyczacg ewentualnych  przeciwwskazan do zatrudnienia  osoby
niepetnosprawnej;

f) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

3. Opracowanie opisu stanowiska pracy powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ.

§3

1.Komisja Rekrutacyjna zwana dalej , Komisjg , powotywana jest kazdorazowo
Zarzgdzeniem Kierownika GOPS w Strzeleczkach i sktada sie z 3 czionkow.

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

4. Kierownik osrodka bierze udziat w naborze na wolne stanowisko na kazdym
etapie naboru.

5. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym, albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do
osoby, ktora ztozyta oferte, albo pozostaje wobec nigj w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.
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Rozdziat IV
ETAPY NABORU.
§4
Na procedure naboru sktadajg sie:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej,

2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne,

5) selekcja koricowa kandydatow, pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna lub
rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

8) ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat V

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ.

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
| Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen osrodka,
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) ilos¢ wolnych etatow
d) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
e) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
f) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
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g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

i) Informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce , w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

3. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewaznié
nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze

wynosi nie mniej niz 10 dni kalendarzowych, od dnia opublikowania tego
ogtoszenia w Biuletynie

Rozdziat VI

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

§6

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen osrodka, nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych

pracg na wolnym stanowisku urzedniczym .

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia swiadectwa pracy,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutagji,

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
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h) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo
skarbowe,

i) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

j) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

k) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

I) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art
13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie

mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych  poza
ogtoszeniem.

Rozdziat VII

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§7

. Po uptywie terminu skiadania ofert komisji rekrutacyjna rozpoczyna SWojg

prace, prace komisji odbywajg sie na posiedzeniu zwotanym przez jej
przewodniczacego.

2. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentéw.

3. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatéw.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu,

. Wynikiem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy
spetnili wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku,
na ktdry prowadzony jest nabér i ztozyli w sposéb prawidiowy dokumenty
aplikacyjne, zgodnie z wymogami zawartymi w ogtoszeniu o naborze .
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Rozdziat VIl

OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

§8

Po uplywie terminu do zloZenia dokumentéw, okreslonych w ogtoszeniu o
naborze i wstgpnej analizie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu Kierownik umieszcza liste w Biuletynie
Informaciji Publiczne;j.

. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w
BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat IX

SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§9

1.Na selekcje koncowa sktadajg sie :

a) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub

b) rozmowa kwalifikacyjna

2. Decyzje o wyborze formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Kierownik GOPS
§10

1. Test przeprowadza i opracowuje komisja.
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2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku objetym naborem.

3. Test skiada sie z pytan jest testem jednokrotnego wyboru i na etapie opracowania
ma charakter poufny.

4. Test punktowany jest w nastepujacy sposoéb :
a) udzielenie prawidtowej odpowiedzi : 1 pkt
b) udzielenie btednej odpowiedzi badz jej brak : 0 pkt.

5. llos¢ uzyskanych punktéw przez kandydata potwierdzana jest przez cztonkéw
Komisji ich podpisem na tescie

6. Osoby, ktére uzyskaty mniej niz 2/3 punktow mozliwych do zdobycia w tescie
kwalifikacyjnym nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej oraz

kolejnych etapéw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze.

7. Komisja tworzy liste kandydatow, ktorzy wzieli udziat w te$cie wraz ze wskazaniem
liczby punktéw, ktore osiggneli.

§ 11.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadagé:
a) predyspozycie i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe
wykonanie powierzonych obowigzkéw ( 0-5 punktéw),
b) posiadang wiedze w zakresie przepiséw prawnych okreslonych w
ogtoszeniu o naborze ( 0-5 punktow),
c) praktyczng znajomo$é obstugi komputera w zakresie programow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze ( 0-5 punktéw),
d) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio praz kandydata ( 0-punktow,)
e) cele zawodowe kandydata ( 0-5 punktow),
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3. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0-20.

4. Punkty przyznane przez poszczegolnych czionkéw komisji podlegajg
sumowaniu, uzyskany wynik stanowi ocene rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Komisja  tworzy liste kandydatow, ktorzy wzieli udziat w rozmowie

kwalifikacyjnej , wraz ze wskazaniem liczby punktow, ktére osiagneli.

Rozdziat X

USTALANIE WYNIKOW NABORU
§ 12

1. Po przeprowadzonej selekcji koricowej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry uzyskat najwieksza liczbe punktow z lub testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej

2. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéw tej samej ilosci punktéw
komisja przeprowadza z tymi kandydatami dodatkowe rozmowy. .

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace,
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie

oraz inne wymagane do zatrudnienia na danym stanowisku dokumenty.
ROZDZIAL XI

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE
STANOWISKO PRACY

§13

4. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét i przekazuje go
Kierownikowi w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

5. Protokdt, zawiera w szczegolno$ci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt prowadzony nabér,

b) liczba aplikacji spetniajacych wymogi formalne
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c) sktad komisji
d) Imiona i nazwiska, adresy 5 najlepszych kandydatow ,uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktéw

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Rozdzial XII
INFORMACJE O WYNIKACH NABORU.
§ 14

1. Informacje o wynikach upowszechnia si¢ niezwlocznie przez opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen osrodka przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d)uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie
rozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy Osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe bedzie zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby, sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat Xl
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI.
§ 15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wylfoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.
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2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.
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