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

Spotecznej w Miedinej z/s w Woli

§1

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru w O$rodku na wolne stanowiska urzednicze,
0 ktérych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1260), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.

1.
2.
3.

§2

Nabér na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie w ramach procedury rekrutacyjnej.
Nabdr na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewnetrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami
pracownikow, awansami,

c) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzagdowego.

§3

Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujgcych etapéw:

ok wnNe

Publikacja ogtoszenia o naborze.

Powotania komisji rekrutacyjne;j.

Wstepnej selekcji kandydatow.

Merytorycznej selekcji kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o wynikach naboru.

Nawigzanie stosunku pracy.

§4

Decyzjg o rozpoczeciu haboru podejmuje Kierownik GOPS.

Procedura rekrutacyjna jest jawna.

Informacje o naborze na wolne stanowisko urzednicze podaje sie do wiadomoéci w BIP oraz
na tablicy ogtoszen.

Informacje o wynikach naboru niezwtocznie upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy ogloszei —
zatacznik nr 5.,

§5

Nabdr przeprowadza 3 osobowa Komisja powotana przez Kierownika Oérodka.
W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktérej dotyczy nabér lub ktéra pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwoséci co do
jej bezstronnosci.
Ogtoszenie o prowadzonym naborze powinno zawieraé:

a) nazwe i adres Osérodka

b) okreélenie stanowiska urzedniczego
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c) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe

d) wskazanie zakresu zadai wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

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

g) wskazanie wymaganych dokumentéw

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Poza informacjami, o ktdrych mowa w ust. 1 innych informacji nie udziela sie.

§6

Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére jest przeprowadzany nabdr w zakresie wiedzy
fachowej moga obejmowad w szczegéInoéci:

a) wiedze i doswiadczenie w zakresie okreélonych zagadnieri

b) znajomos$¢ przepiséw prawa

c) umiejetnosci zawodowe

d) znajomo$¢ okredlonych programéw komputerowych wykorzystywanych na

stanowisku pracy

Inne wymagania okreslone przez Kierownika Oérodka.

§7

Kandydaci zobowigzani sg do sktadania nastepujacych dokumentéw:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz z
klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,
b) list motywacyjny,
c) zyciorys (CV),
d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz
pracy,
e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwa skarbowe,
f} oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej bad: o profilu
prowadzenia takiej dziatalnosci,
g) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.
Na zgdanie Komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty dokumentéw.
Termin do sktadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu nie moze byé krétszy niz 10 dni od
daty opublikowania tego ogtoszenia w biuletynie.
Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze obowigzani sg do sktadania dokumentéw
wyltgcznie w formie pisemnej, tj. oryginatéw dokumentéw, przy czym dopuszcza sie mozliwosé
sktadania kopii dokumentéw, o ktérych mowa w § 7 pkt 1 ppkt d — g, regulaminu.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem ,Oferta pracy na stanowisko
Dokumenty, ktdre wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydat, ktéry zostat wybrany w wyniku naboru zobowigzany jest przed podpisaniem
umowy o prace przedtozy¢ do wgladu oryginaly dokumentdw oraz dostarczyé za$wiadczenie,
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ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw komisja, nie diuiej niz w terminie 7 dni,
dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym — zatgcznik nr 1 -
Ocena formaina.

9. Zprzeprowadzonych czynnosci Komisja sporzgdza protokét — zatgeznik nr 2.

10. Kandydatow, ktorzy ztozyli prawidtowe dokumenty pod wzgledem formalnym powiadamia sie
telefonicznie o miejscu i terminie odbycia sie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

§8
’

1. Dalsza rekrutacja przebiega w trzech etapach: =

e | etap:test pisemny obejmujacy podstawowe zagadnienia z zakresu niezbednej wiedzy

do wykonywania pracy na danym stanowisku meze zawiera¢ 10 pytai —ocena w skali

od 0 do 1 pkt za kazde pytanie. Wyniki testu ogtaszane s3 w dniu jego
przeprowadzenia.

Do drugiego etapu przechodza tylko kandydaci, ktérzy otrzymali w wyniku testu co
najmniej 5 punktéw.

e |l etap: rozmowa kwalifikacyjna odbywa sie z kandydatami, ktérzy przeszli | etap
rekrutacji, czyli pozytywnie zaliczyli test — ocena w skali od 0 do 3 pkt za poszczegdine
zagadnienie przez kazdego z cztonkéw komisji — zatgcznik nr 3.

Rozmowa kwalifikacyjna moze obejmowac zastepujace zagadnienia z zakresu:

a) znajomosci zadar na danym stanowisku

b) znajomosci przepisow prawnych z zakresu aktéw prawnych wskazanych w ogtoszeniu
o naborze

c) posiadanych umiejetnosci i predyspozycji do pracy na danym stanowisku

d) posiadanej wiedzy ogdlnej

Oceny w skali od 0 do 3 pkt za poszczegdline zagadnienie przyznawane sg przez kazdego z
cztonkdw komis;ji.

Wprowadza sie do stosowania nastepujacq skale ocen za poszczegdine zakresy zagadnien:

a) ocena bardzo dobra — 3 punkty
b) ocena dobra - 2 punkty
c) ocena dostateczna— 1 punkt
d) ocena negatywna — 0 punktéw
e Il etap: Komisja ocenia zfozone przez kandydatéow dokumenty — ocena w skali od 0 do
3 pkt

Komisja ocenia ztozone dokumenty pod wzgledem poziomu wyksztatcenia, posiadanego
stazu pracy oraz doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci oraz innych dodatkowych
kwalifikacji przydatnych do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

2. Maksymalna ilo$¢ uzyskanych punktéw moze wynosic tacznie 49 punktow.

3. Komisja nie moze zajmowac stanowiska w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Po zakonczeniu wszystkich rozméw kwalifikacyjnych, komisja poréwnuje swoje spostrzezenia,
biorac pod uwage poprawno$¢ odpowiedzi na zadane pytania i wytania najlepszego kandydata.
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5. O wynikach rekrutacji powiadamia sie niezwtocznie kandydatéw, ktérzy zostali dopuszczeni do
rozmowy kwalifikacyjne;j.
6. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jesli:
a) zaden z kandydatoéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,
b} w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50% punktéw mozliwych
tgcznie do osiagniecia,
¢} mimo spetnienia warunkdw, o ktérych mowa w pkt a) i b), w toku przeprowadzonego
postgpowania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego lub okreélonych predyspozycii
kandydatow, jest niezadowalajacy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego
wykonywania powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku urzedniczym.
7. Zprzeprowadzonego naboru z wynikiem postepowania rekrutacyjnego sporzadza sie protokdt,
zatwierdzany przez Kierownika O$rodka — zatacznik nr 4.

§9

1. Zkandydatem wytonionym w drodze naboru nawiazuje sie stosunek pracy.

Dokumenty ztozone przez Kandydata, ktéry w wyniku przeprowadzonego naboru zostat
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérzy ubiegali sie o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym bgdg przechowywane w zamykanej szafie przez okres 3 miesiecy, a po uptywie
tego czasu komisyjnie niszczone.

4. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odméwi nawigzania stosunku pracy
lub jeeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z 0sobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, moze
nastapi¢ zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru.
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Zatgcznik nr 1

Nabér na wolne stanowisko urzednicze — REFERENT w Dziale ds. administracyjnych i stypendiow
szkolnych w Gminnym Qsrodku Pomocy Spotecznej w Miedznej z/s w Woli

..........................................................................................

Imig i nazwisko kandydata

Analiza dokumentdw aplikacyjnych:

Lp. Wymagane dokumenty — zgodne z ogloszeniem o konkursie Tak / Nie
1 Kwestionariusz osobowy
2. List motywacyjny
3. Zyciorys
4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie wyzsze
lub $rednie
5. Oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa $cigane z
| oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe
6. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej badz o
profilu prowadzenia takiej dziafalnosci
7. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii
8. Opinie, referencje (jesli kandydat posiada)
Kandydat (spefnia / Nie SPEINIA) oot et eesseress e ess e e wymagania

formalne / wymagan formalnych.

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:






Zatgcznik nr 2

Protokét z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej odbytego W dniU ..o veeeee e e eeesee e eerere e
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
L e e e e e err et b st e b e et s Przewodniczgca
2 e sttt e e s e s e s e bt s e e e Cztonek

B e s e s snansenesen e s srsenssnenenns. CZIONEK
Ustalita, ze do naboru na wolne stanowisko urzednicze ...
W wyniku wstepnej oceny ustalono:

T. OFErta ittt e eee e eenses s e eeeaen e ene .- | 1 2 PR

D spetnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

|:, nie spetnia wymogéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego

Uzasadnienie: ......ccccovverneens

D spetnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

D nie spetnia wymogéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego
Uzasadnienie: ..oeeeeveireecrecn s eresernens

TR 0 ) -1 o - T POV SS OSSR .- | 1 0 SRR

D spetnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

D nie spetnia wymogow formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego

UZASAUMIENIE! ettt ettt st st st et vt ee e seeseneesseneaen snseeseaseresessssssssesssenss sensressstsensrssnssen



. OF@ITA oot s serseeeeneseereeeesressnensses ZATTLs ereteseseessesesssesseeesesee e e eemeeeeeeee st seeeee e

D spetnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

D nie spetnia wymogoéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego
UZASAANTENIE: ettt et bt ret et ses e e een e eas e st ate et en s ee semarmses oesoesessemses e sonses oot et sesneserns
By OFEITA ot eeeee e srar et 2= ] § £ DTN UPRORURRUIIO

D spefnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

|:| nie spetnia wymogéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego
UZASAANMIBNIE! oottt cs e ets e stt se v st e e e et seeses s esmeseaeneasoresensn s et senes s see et seseemesseee e eee

B, OFQrLa ..ot eeecreereresessee s res ereesstesenaresenns 7.2 | FO SRR RU PO UR T

D spetnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

D nie spetnia wymogdéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego
Uzasadnienie: ......ceveeveeeoeeenenns

T Of@rta ..o esesseresssssstssessessnnens ZATTL. euteveseseeseeeeeesssesessessssssssssssasasesessonsressssns

D spefnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

D nie spetnia wymogéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego
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8. OFEITA oot rerere s s sen ea e aranes 2= ] 1 4 DTSR U PR RRN

D spetnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

D nie spetnia wymogéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego

Uzasadnienie: .....coccevreereeenen.

D spetnia wymogi formalne i kwalifikuje sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

D nie spetnia wymogoéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego
Uzasadnienie: ...cccuveeeevervennn.

JO. OFErta oot cerere s ee s s s ZAM. couceeevereeesseesieneeoraeesasesssanen seaeesmsesesanesesses

D spetnia wymogi formalne i kwalifikuje sig do dalszego postepowania kwalifikacyjnego

D nie spetnia wymogéw formalnych i nie kwalifikuje sie do dalszego postepowania

kwalifikacyjnego

Uzasadnienie: .....veeveeeeeeereencrnans

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.

Podpisy Komisji:






........

Zatgcznik nr 3

Nabdr na wolne stanowisko Urzednicze - ... cvveevesereinieessnsnenne

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedznej z/s w Woli

data posiedzenia komisji rekrutacyjnej

Formularz rozmowy kwalifikacyjnej

Imig i nazwisko kandydata

Lp. Wymagania okreslone w § 8 pkt 2 Regulaminu naboru na Przyznane punkty
wolne stanowiska urzednicze w GOPS w Miedznej z/s w
Woli — przyznanie punktéw od 1 do 3 dla kazdego

| wymagania

1. Znajomosc¢ zadan na danym stanowisku

2. Znajomosc przepiséw prawnych z zakresu aktéw prawnych
wskazanych w ogloszeniu

3. Posiadane umiejetnosci i predyspozycje do pracy na danym
stanowisku

4, Wiedza ogélna

RAZEM

Podpis Cztonka Komisji Rekrutacyjnej






Zatacznik nr 4

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w MiedzZnej z/s w Woli, ul. Poprzeczna 1, 43-225 Wola

przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko:

........................................................................................................................

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

przewodniczacy komisji: = .o,

cztonkowie komisji: e J sereeienses e ansenenannes
Liczba nadestanych ofert: ......cocceeuvuveeennnn.

w tym ofert spetniajacych warunki formalne: .......ooooovevvvvennn.
Kandydaci spetniajgcy wymagania w ogtoszeniu o naborze, imiona i nazwisko uczestnika, miejsce
zamieszkania:
et s b e et e es e ses et s et
2 bttt s et st et e e et s e s e
B e r et s s e e n e eee e
A ettt seneer e e senens st ren
Do zatrudnienia wybrana zostata/zostat Pani/Pan ..o
zamieszkata/zamieszkaty W ......cocooeeecevveevereeenerenn,

Uzasadnienie wyboru:

..............................................................................................................................................................................

Zastosowano nastepujace techniki naboru — test pisemny, rozmowa kwalifikacyjna, ocena
ztozonych dokumentéw.
Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

Wola ..o

Podpisy cztonkéw komisiji:







Zatacznik nr 5

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Miedinej z/s w Woli informuje, ze w wyniku
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Miedznej z/s w Woli, ul. Poprzeczna 1, 43 — 225 Wola do zatrudnienia na stanowisku

Wybrana/wybrany zostata/zostat Pani/Pan .......cco.coeeeeeeireosesossessssesseresesseeessssessesses seaes s
ZamieSZKAta/ZAMIESZKATY W euvuiviveee et e eseeeeeeevsses esssntarasesessass s ene oot semse e ses s
lub

Nie zostat wytoniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie wyboru

Podpis Kierownika






