Zarzadzenie Nr.2/P/2009
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w PoSwiginem
z dnia 22 czerwca 2009 roku
w sprawie ,, Regulaminu naboru n a wolne stanowiska
urzednicze w GOPS Poswigtne.”

Na podstawie art.11, pkt.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U, z 2008r. Nr.223, poz.1458 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

wprowadzam ,, Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Poswigtnem ,, w brzmieniu zalacznika do ninicjszego zarzadzenia.

§2

Tresé zarzadzenta podlega ogloszeniu na tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS Poswietne.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacenik do Zarzadzenia
Kierownika GOPS Poswigine
Nr 2/P/2009 z dnia 22 czerwea 2009

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Podwigtnem

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegbtowe zasady zatrudniania pracownikoéw w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Poswigtnem z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiske.

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Gminnego Osérodka Pomocy
Spolecznej w Poswigtnem okreslajac cele i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy.

Reozdziat IL.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§2

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentdéw zlozonych zgodnie z ogloszeniem oraz
w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze Kierownik w formie
odrebnego zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjna.

2. Komisja Rekrutacyjna skiada si¢ co najmniej z 3 0s6b.

W skfad Komisji nie moze wchodzi¢é osobaktdra jest matzonkiem lub krewnym,albo

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie,w stosunku do osoby,ktéra zlozyla oferte,albo

pozostaje wobec niej w takim samym stosunku prawnym lub faktycznym,ze moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci,co do jej bezstronnosci

4. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdziat 111.
Etapy naboru.

§3

Na procedure naboru skladaja si¢:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej
2. Skiadanie dokument6w aplikacyjnych
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych
4. Ogtoszenie listy kandydatow,ktorzy speiniaja wymagania formalne

e



Selekeja koncowa kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze
Podjecie decyzji o zatrudnienie i podpisanie umowy o prace

Ogloszenie wynikéw naboru
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Rozdzial 1V.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej.

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej gminy Poswietne oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS Poswigtine.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagah zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym ze wskazaniem, kidre z
nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokument6w,
f} okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Termin do skfadania dokumentéw, okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze bycC krotszy
niz 10 dni od daty opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

4, Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu
o naborze.

Rozdzial V.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§35

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka nastepuje
przyjmowanie dokumeniéw aplikacyjnych od kandydatdw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym w Oérodku Pomocy Spoleczne;j. )

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny,

b} zyciorys, ’

c) kserokopie $§wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosei,
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oryginal wypehionego kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

h) o$wiadczenie kandydafa o stanie zdrowia pozwalajacym pa zatrudnienie na w/w
stanowisku pracy, ' _

i) zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane drogg eclektroniczng lub poza ogloszeniem nie beda
rozpatrywane.
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Rozdzial VL.
Wstepna selekcja kandydatow, analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna poprzez dokonanie otwarcia ofert
oraz ich weryfikacji formalnej.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7

Oferty, ktore wplynety po uplywie terminu lub nie spelniajace wymogdéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze Komisja odrzuca.

Zawiadamia si¢ kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

Rozdzial VII.
Selekcja konncowa kandydatow.

§8

Selekcja koficowa polega na rozmowie kwalifikacyjne;.
Z kandydatami, ktorych oferty speniaja wymogi formalne Komisja Rekrutacyjna
przeprowadza T0ZMOWY kwalifikacyjne.
Celem rozmowy kwahﬁkacy]nej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
oraz weryfikacja informacji i umiejetnoéci zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwahﬁkaCana pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycjé i umiejetnodci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b} posiadang wiedze o samorzadzie gminnym,

¢) obowiazki i zakres 0dp0w1edzxalnos<:1 na poprzednio zajmowanych stanowiskach przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata
Rozmowa kwalifrkacyjna polegac bedzie na udzielaniu przez kandydata odpowiedzi na
2 pytania zadane przez poszczegdlnych czionkéw Komisji.
Pytania z poszczegdlnych dziedzin sa jednakowe dla wszystkich kandydatow. Ich
przedmiotem s zagadnienia merytoryczne, a takze motywy ubiegania si¢ o zatrudnienie
w O$rodku Pomocy Spotecznej, dotychczasowe doswiadczenia zawodowe i wyksztatcenie.
Tre§¢ pytan przygotowuje Komisja Rekrutacyjoa, nie podlega udostepnieniu innym osobom
spoza grona Komisji.
Odpowiedzi poszczegdlnych kandydatow oceniane beda w skali od 0 — 10 punktow
odregbnie przez kazdego z cztonkéw Komisji,
Przed przystaplemem do selekcp koncowej Komisja ustala minimalay limit punktéw po
osiggnieciu kidrego kandydat moze zostaé wybrany na nowe stanowisko,
Po zakoficzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja sumuje punkty uzyskane przez
poszczegdnych kandydatow.



Rozdziat VIII.
Wybér kandydata.

§9

1. Po zakohczeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskal w niej najwyzsza liczbe punktow.

2. W przypadku réwnej ilosci punktow uzyskanych przez dwoch lub wigcej kandydatow,
o uszeregowaniu kandydatow decyduje Komisja w drodze glosowania.

3.  Po zakoficzeniu procedury naboru Komisja sporzadza protok6i i przekazuje go
kierownikowi w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

4, Protokot zawiera w szezegdlnosci:
ajokreslenie  stanowiska urzc;dmczego na ktére byl prowadzony nabér,liczbe
kandydatéw oraz imiona , nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych w/g spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu

0 naborze,

b)liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

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

d)sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial IX.
Informacja o wynikach naboru.

§10

. Kierownik sporzqdza informacje o wynikach paboru i upowszechma ja niezwlocznie
W Bluletynle Informa(:jl Publicznej Gminy Po$wigtne i tablicy ogloszen w siedzibic
GOPS,przez okres co najmniej 3 rmem@cy

. Jezeli stosunek pracy osoby wymienionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy mozliwe bedzie zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

. Kierownik zawiadamia fa pzsrme 0 wymku wyboréw wszystkich kandydatow bioracych
udzial w naborzektorzy nie zostdli przyjeci do pracy w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej. -

| Rozdzial X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydataktory zostanie wyloniony w drodze naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego
ctapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakiadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



