ZARZ ADZENIE NR 2/2015

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bdkowie

z dnia 21grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolnetanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bdkowie

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z 8 marc®18Ru o samorddzie gminnym (Dz. U. z
2013 r., poz. 591 ze zm.) oraz art. 11 ust. lwysiadnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samogdowych (Dz. U. z 2008 r nr 233, poz. 1458 ze zrargalzam co
nastpuje:

81 Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiskednicze wGminnym Grodku
Pomocy Spotecznej wdBlkowie, stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2. Wykonanie zargdzenia powierza si 0sobom w nim wymienionym.

83. Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem podia.



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 2/2015
Kierownika Gminnego €odka
Pomocy Spotecznej wddlkowie

z dnia 21.12.2015r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W GMINNYM O SRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BADKOWIE

81 1. Regulamin okiéa zasady zatrudniania pracownikbdw na wolne staskavi
urzednicze w Gminnym &@odku Pomocy Spoteczne] waBkowie w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.

2. Nabo6r, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza i drodze pospowania
rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w listas¢puje na podstawie umowy
o prac (stanowiska okrdone w Regulaminie Organizacyjnym Gminnegé&rddlka Pomocy
Spotecznej w Bdkowie).

4. Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk, ktérych status okl@a inne przepisy, i przepisy ustawy
o pracownikach samagdowych;

2) pracownikow zatrudnianych na podstawie wybquawotania;

3) pracownikéw zatrudnionych na zgsstwo;

4) pracownikéw pomocniczych i obstugi;

5) stanowisk obsadzanych w ramach wewamego ruchu kadrowego - wewgtrenej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymrizesungciami pracownikow,
awansami,

6) w innych przypadkach oldlenych przepisami ustawy o pracownikach saradozvych.

§ 2 Wolnym stanowiskiem ugzliniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie z pizapi
ustawy o pracownikach samadowych albo w drodze porozumienia nie przewidziano
zatrudnienia pracownika w ramach:

1) przesunicia zatrudnionych pracownikow samaapwych na inne stanowiska pracy;

2) zasgpstwa z tytutu dhaszej, usprawiedliwionej nieobecstd pracownika;

3) przeniesienia w trybie art. 20 lub 22 ustawyniad 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).



8 3. 1. Decyz¢ o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy:

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 skladany jesta#foeptacji Wojtowi co najmniej
Z miesgcznym wyprzedzeniem, pozwalaym na unikrngcie zakiécé w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjnej, wedtug wzoru starg@ego zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

8 4.Wojt Gminy mae w kadym momencie uniewai¢ nabor.

§ 5.1. Postpowanie w sprawie naboru obejmuje:

1) ogtoszenie o naborze;

2) przyjmowanie dokumentow;

3) sprawdzenie dokumentéw pod waigm formalnym;

4) rozmowe kwalifikacyjna;

5) sporadzenie protokotu;

6) ogtoszenie o wynikach naboru.

2. Za przebieg i organizacgpostpowania w sprawie naboru odpowiada kierownik GOPS.

8§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze kandydatow na stanowisizednicze przygotowuje,
na podstawie wniosku, o ktdrym mowa 8 3, kierdv@OPS.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera

1) nazwe i adres jednostki;

2) okr&lenie stanowiska uerniczego;

3) wskazanie czy o dane stanowisko modiegd@ sic obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych psstw, ktorym na podstawie umow ¢dzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podj zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

4) okrdlenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem gdniczym, ze wskazaniem, ktore
z nich g niezledne, a ktore dodatkowe;

5) wskazanie zakresu zadavymaganych na danym stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okrélenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku eglmiczym oraz o0 naborze kandydatow na to
stanowisko zamieszcza ¢si Biuletynie Informacji Publicznej oraz na talylicogtoszé
w siedzibie Gminnego €odka Pomocy Spotecznej wakowie.

4. Dopuszcza siumieszczanie ogtosazeo naborze na wolne stanowiska qahzicze

w srodkach masowego przekazu orazedexh pracy.



5. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych ékneych w ogtoszeniu o naborze nie
moze by krotszy nk 10 dni od dnia ogtoszenia w Biuletynie Informaejibliczne;.
6. Wz0r ogtoszenia stanowatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
§ 7. 1. Dokumenty aplikacyjne madpy¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko i we#nie w formie pisemnej, z zastée@iem ust. 2.
2. Dopuszcza sei ztozenie dokumentéw (opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym) pocatelektronicza.
3.Nie przyjmuje si dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
4. Na dokumenty aplikacyjne sktagaje:
1) wiasnoecznie podpisany list motywacyjny;
2) wtasnoecznie podpisanyyciorys - curriculum vitae;
3) wypetniony i wkasnagcznie podpisany oryginalny kwestionariusz osobowy;
4) kserokopigwiadectw pracy;
5) kserokopieswiadectw ldz dyplomow potwierdzagych wyksztatcenie;
6) kserokopie zZaviadczeé o ukaczonych kursach, szkoleniach;
7) cdwiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych niekaralnéci za umyline
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe;
8) cdwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimceaboru;
9) zawiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwggn na poicie pracy na danym
stanowisku;
10) inne wymagane dokumenty, okome w ogtoszeniu o naborze.
8 7. 1. Wstpnej analizie dokumentéw aplikacyjnych polegaj na poréwnaniu
zawartych w dokumentach danych z wymaganiami forymai okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze dokonuje Komisja Rekrutacymana dalej Komigj
2. Weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, Komisja kamuje w terminie nie ditszym nk
pie¢ dni roboczych do dnia zakozenia terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.
3. Oferty nie spetniage wymogow formalnych zostgpdrzucone.
4. Z przeprowadzonej analizy spgiiza s¢ notatke stuzbowa, podpisan przez cztonkow
Komisiji.
§ 8.1. Komisg powotuje kierownik Gminnego §fodka Pomocy Spotecznej wa@kowie.
2. W skiad Komisji mogwchodzt:
a)Podinspektor do spraswiadczé rodzinnych — sekretarz komisiji,
b)Starszy pracownik socjalny — cztonek komisji,

c)Specjalista pracy socjalnej — przewodaazkomisiji,



d) inne osoby wskazane przez kierownika GOPS.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osopoww tym przewodnicgy komisiji.

4. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko yprac

5. W skiad Komisji nie mee by wyznaczona osoba, ktora jest nwetkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopniaaghie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym laktyicznym, ze mae budzé
uzasadnione gipliwosci co do jej bezstronnioi.

6. Jeeli okolicznaci, o ktdrych mowa w ust. 5, zostagjawnione w trakcie naboru,
Kierownik GOPS dokonuje odpowiedniej zmiany w sldi@ Komisji; czynnéci dokonane
przez Komisg dziatapca w poprzednim skiadzieasiewane.

8 9. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosile sio naboru, stanowiinformacg
publiczm w zakresie olkfym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem oktenym
w ogtoszeniu o0 naborze i podlegajpublicznieniu jedynie na wniosek o udgstienie
informacji publicznej.

8 10 Selekcja kandydatéw dokonywana jest przez KanfRgkrutacyjma na podstawie:

1) I etap - oceny formalnej ztonych dokumentow aplikacyjnych;
2) Il etap — oceny merytorycznej dokonywanej pomowie kwalifikacyjnej.

8 11 Oceny formalnej ztmnych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjnddrk
sprawdza ich zgodié z wymaganiami wtymi w ogtoszeniu o naborze.

§ 12 1. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naganie bezpgedniego  kontaktu
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wikacji.

3. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi maksymall5 punktow.

4. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ogen

1) wyksztalcenia i dodatkowych kwalifikacji wyka@nych przez kandydata — do 3 pkt;

2) predyspozycji i umiefnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkéw — do 3 pkt;

3) posiadanej wiedzy na temat samdiz terytorialnego i znajomsoi wymaganych
przepisow — do 4 pkt;

4) obowhzkow i zakresu odpowiedzialfm na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata — do 3 pkt;

5) celow zawodowych kandydata — do pkt. 2.

5. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifijaey stanowizatacznik nr 3 do

niniejszego regulaminu.



§ 13.1. Po przeprowadzonym peggsbwaniu rekrutacyjnym Komisja wybiera kandydata,
ktéry w selekcji kacowej uzyskat najwisz taczm liczbe punktéw z oceny merytorycznej.
2. W przypadku uzyskania przez dwoch lube¢osj kandydatow takiej samej liczby
punktéw, pierwszéstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnasie).
3. Formularz zestawienia punktowego stanpa¥acznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
8§ 14. 1. Po przeprowadzeniu Il etapu sekretarz komsggpradza protokot
z przeprowadzonego naboru.
2. Protokot zawiera:
1) okrelenie stanowiska ueziniczego, na ktéry byt przeprowadzony nabor,
2) liczle kandydatéw,
3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania niecceji niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wyimagesslonych w ogtoszeniu o naborze,
4) informacje o sposobie naboru,
5) uzasadnienie danego wyboru,
6) podpisy cztonkéw komisji.
3. Do protokotu daiczane g w formie zaacznikow formularze, o ktorych mowa
w § 12i13.
4. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stazatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.
§ 15 1. Sporadzony protokét podlega zatwierdzeniu przez Kier&@nGOPS, ktory
podejmuje decyzjw sprawie zatrudnienia kandydata.
2. Decyzja Kierownika GOPS jest ostateczna poelega trybowi odwotawczemu.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zaweancumowy o prag zobownzany
jest przedtay¢ zaswiadczenie o niekaralgoi i badania lekarskie.
8§ 16 1. Informacg o wynikach pospowania rekrutacyjnego upowszechni@ Si
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranegmdydata lub zakmzenia procedury
naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto zitrudnieniaadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okr&lenie stanowiska ueglniczego;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejgamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata aasadnienie nie dokonania

zadnego wyboru.



3. Informacg o wynikach naboru upowszechnia siv BIP i na tablicy ogtosZeprzez
okres co najmniej 3 miegly.

4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahastat w cigu 3 miesicy
od dnia nawgzania stosunku pracy, maove jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych

w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 t@sige st odpowiednio.

5. Wzér ogloszenia wynikédw naboru stangwizatgczniki nr 6 i 6a do niniejszego
regulaminu.

§ 17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonione@o drodze naboru zos#aj
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty o0s6b, ktére w procesie rekrutacjeyraly najwysz liczbe punktow
i zostaly umieszczone w protokole przechowywanezgodnie z instrukgj kancelaryja
przez okres 2 lat, a naphie przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych oséb wydawardatzainteresowanym przez 3 migs od
zakaczenia procedury naboru; po tym okresie dokumemztystam zniszczone zgodnie

z instrukcp kancelaryja.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska wdnicze

w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
w Badkowie

(komorka organizacyjna) aBkowo, dn........cccoeeeeeii

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam st Z prasba 0 wszczcie pos¢powania rekrutacyjnego na stanowisko

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wolne stanowisko powstaje z powodu*:
a ) zwolnienia etatu wskutek ruchéw kadrowych {étla pracownika na emerytymrent,
rozwigzania lub wyggnigccia umowy o0 pracz pracownikiem, itp.);
b) utworzenia nowego stanowiska w wyniku:
- zmian w strukturze organizacyjnej \ddu,
- zmiany przepisOw nakladajych na gmin nowe kompetencje i zadania,
- innej sytuaciji
Uzasadnienie:

* - niepotrzebne ski¢

[. OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjn) odpowiednio Referat,

Samodzielne stanowisko (wraz z oznaczeniem):

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)



3. Wymagania niezine:

C. ZAKRES CZYNNOSCI | ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania/czynnigi gtdwne

D. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialsoi pracownika na stanowisku

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA

Okreslenie potrzeb w zakresie wypasaia stanowiska z podaniem szacunkowych kosztow
z tym zwhzanych:

(podpis i pieczé osoby wnioskujcej)

Il. ZGODA WOJTA NA WSZCZCIE PROCEDURY NABORU

(data i podpis Wojta)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska wudnicze
w Gminnym Qrodku Pomocy
Spotecznej w Bdkowie

KIEROWNIK GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W B ADKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezllne:

4. Wymagane .dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawogowe
3) oryginat kwestionariusza osobowego;
4) kserokopigwiadectw pracy;
5) zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;
6) kserokopie dokumentow potwierdpgeg wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
7) kserokopie Zaviadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach;
8) cdwiadczenie o wyrgeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych tiwceaboru
zawieragce klauzuw ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nighiych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oggich (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.) oraz ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach saatimwych
(Dz. U.z 2008 r. nr 223, poz. 1458 ze zm.)";
9) referencje;



10) awiadczenie o niekaralsoi;

11) INNE dOKUMENLY, 1.7 oeeiiiiiiiiieeietet e e e e e e e e e e e e e s :
Wymagane dokumenty naleskiada lub przestaw terminie do dnia .........ccccoeeeeeeeeeee.

do godz. ................ na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bdkowie
ul. Wioctawska 82
87-704 glkowo

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na veostanowisko ukmnicze ....................
W e

Oferty, ktére wptyn do Gminnego &@odka Pomocy Spotecznej wakowie po wyej
okreslonym terminie nie &da rozpatrywane i zostarewrocone nadawcom.

Otwarcie ofert nagpi w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej waBkowie w dniu

Z Regulaminem naboru moa s¢ zapoznaw Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w
Badkowie (pok........... ) oraz na stronie Biuletyndnformacji Publicznej Dodatkowe
informacje mana uzyska pod numerem telefonu .........................

Osoby, ktore spetai wymagania formalne ok§l®ne w ogtoszeniu oraz zakwalifikugic do
dalszego pospowania zostanpoinformowane i zaproszone na rozngdwalifikacyjna.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zaveancumowy o0 prag zobowhzany jest
przediay¢ zawiadczenie o niekaraldoi.

Informacg o wyniku naboru upowszechnia ¢ si terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo z@kaenia procedury naboru na stronie internetowejeBynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjpezez okres trzech miesy.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska ugdnicze
w Gminnym Qrodku Pomocy

Spotecznej w Bdkowie

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ KANDYDATA

PO ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ

PRZEPROWADZONEJ W NABORZE NA WOLNE STANOWISKO UR ZEDNICZE

Imi¢ i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej

Nazwa stanowiska offego Naborem: ...........oooviiiiiiiiiii i

Mozliwa liczba punktow: 0 — 15

Liczba punktéw przyznanych za:

: ksztalcenie - obowiazki
Imig i i predysipozyqe Znajomacé i
i o
Lp nazwisko dodatkowe | umiejtncici przoeplzow ngres Razem:
' kandvdat kwalifikacje 0-3) (0-4) odpow.
ancydata 0-23) (0-3)
1.
2.
3.
4,
5.




10.

Data: ....ocooveeiieiieiieienn

(podpis cztonka komisji)




Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska ugdnicze

w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
w Badkowie

FORMULARZ ZESTAWIENIA PUNKTOWEGO DLA KANDYDATOW
W NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Nazwa stanowiska offego Naborem: ... ..ot e
Skiad Komisji Rekrutacyjnej: L e
e e
PP PUPUPUPPR
Lp. Imig i Adres Liczba punktow Ogotem
nazwisko przyznanych
kandydata przez
cztonkow
Komisji:
1.
2.
3.
4,
5.
6.




7.

8.

0.

10.

Data: ...ccoevveeeiieeeeeeeeeeee Podpisjockow Komisiji:
S




Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska wanicze

w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
w Badkowie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATA
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
W GMINNYM O SRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BADKOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1.Sktad Komisji Rekrutacyjney:

2. W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na w/wostegsko pracy wptygto .................
aplikacji.

3. Po analizie formalnej dokumentéw aplikacyjnygchdalszej procedury zakwalifikowano
...... kandydatow.

4. Po przeprowadzeniu naboru (w tym gpstvania konkursowego) wybrano ngmtjacych
kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskamyostktéw, pocawszy od

najwickszej.
Lp. Imie Adres Ocena Punktacja
i merytoryczna
nazwisko (rozmowa
kwalifikacyjna)
1.
2.




10.

5. Zastosowany sposéb naboru:

7. Zahczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) notatka ze wsgpnej oceny dokumentow,

3) lista kandydatéw spetnigjych wymogi formalne,
4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw,

5) formularze ocen kandydatéw,

6) formularz zestawienia punktowego.




8. ProtokOt SPOMZIE: .......cccoiiiieieeeee e
(data, im¢ i nazwisko pracownika)

D= 1= Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska gdnicze

w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
w Badkowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informujemy,ze w wyniku zakaéczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostalt/a

WYDBIANY/A PN/ .o e e e e e

ZAMIESZKANY/A ..t e e e aaa s
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaone))



Zalacznik nr 6a do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska wanicze

w Gminnym Qrodku Pomocy Spotecznej w
Badkowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informujemy,ze w wyniku zakaéczenia procedury naboru na ww. stanowisko, ni¢atms
zatrudnionaadna osoba:
- sparod zakwalifikowanych kandydatow,

- z powodu braku kandydatow do udziatu w naborze.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowgEonej)



