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REGULAMIN

NABoRU NA woLNE sTANowIsKA URZĘDNICZE
w GMINNYM oŚRoDKU PoMocY sPoŁEcZNEJ w CZERMINIE

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnięnia na wolne stanowiska
urzędnicze , w t}an na ldęrownicze stanowiska urzędnicze w opiuciu o otwalty
i koŃurencyj ny nabór.

2. Regulamin okeśla szczrgólowe zasady zatudnienia pracowników zatrudnionych na
podstawię umowy o pracę na stanowiskach Wzędniczych z wyłączenięm st$owisk
pomocniczych i obsługi.

3. Defińcja,, wolnego stanowiską placy'' umożliwiająca w pierwszej kolejności
zagospodarowanie własnych kadr Urzędu jest zawarta w arl' 12 ustąwy o
pracownikach samorądowych.

4' Nie w1łnaga przeprowadzenia naboru zatrudnięnie osoby na zastępstwo w
związku z usprawiedliwioną nięobecnością pracownika samorządowego /
umowa na zastępstwo/.

Rozdział I

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacji na wolne
staIowisko urzędnicze.

1' Decyzję o rozpoczęciu proceduy lekutacyjnej podejmuje Kierownik '

2. Opis stanowiska na wohe miejsce pracy zawiera:

. dok'ładrre ok'eślotię cęlów i adai w1t<onyrłarrych nadan}m stenwisku omz wyniĘąrych z
€go Ętt{u obowiązłów obciąąjących ąimujpego to stanowisko

. okeślenie szczęgółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umięjętności i
pred1spozycji wobec osób. kóIeje zajmują.

. okeślenię upmwnień służących do wykonania zadań oraz niezbędnego
wypos^zenią

o określenieodpowiędzialności,
. inne wyŻnaczniki określające ind1łvidualny charakter danego stano\łiska .
o opisu stanowiska pracy powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatóv/ na

wolnę stanowisko urzędnicze'
3. postępowanie przeprowadza Kierownik Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej
4. Kierownik Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej

w częrminie możę W każd}łn momencię unieważnić nabór'



Rozdział II

Powołanie komisji rekutacyjnej '

1' W skład komisji rekrutacyjnej wchodzą:
. Kięrownik Gminrego ośrodka Pomocy społecznej w czerminię
o Seketarz Gminy
o Pracownik Gmirrnego ośrodka Pomocy Społecanej w Czerminie będący

równocześnie sekrerat'Żęm komisj.

l.Przy naborze na wolne stanowisko pracy oraz stanońsko kierownicze w komisji
możę uczestniczyć / dęcyzją Wójta lub decyzją Kierownika / specjalista danej
dziedziny , osoba spoza Urzędu Gminy.
2. Zmiany w składźe Komisji ustala wójt Gminy lub Kierownik Gmirurego
ośrodka Pomocy Społecmej odrębnyn zarządzeniem.
3'Komisja pracuje w składzie co najmniej 2_ osobowym.
4'Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wo]rre stanowisko.
5.w pracach komisji nie mogą uczestniczyć osoby , które są małżoŃiem , kewn}.nr

albo powinowaqm do drugiego stopnia włącznie kandydata , którego dotyczy

' postępowanie albo pozostają z nim w takim stosunku prawn}łn lub fakĘcznym , ze
możę to budzić wątpliwości , co do ich bezshonności . osoby te składa|ą wniosek o
wyłączenie ich z prac Komisji.



Rozdział IIl

Etapy naboru

1. ogłoszenie o naborze na wolnę stanowisko urzędnicze.

2. Składanie dokrrmentów aplikacyjnych.
3' wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych.
4. Selekcja końcowa kandydatów:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifitacyjna,

5 'Wybór kandydata i sporządzenie protokołu z przęprowadzonego
naboru.

6.Niezwłoczre ogłoszęnie wynilu naboru'

Rozdział IV

ogłoszenie o naborze na wo]nę stanowisko rrrzędnicze

1' ogłoszenie o woln;łn stanowisku urzędnicz1m:
l/ publikuje się w Biuleryrrie Informacji Pub|iczlej oraz zarlieszcza się na tablicy
ogłoszeń w siedzibie GoPS przez okes nie kótszy , niż 14 dni od dnia opublikowania
tęgo ogłosz€nia w BIP

2' Możliwe jest unieszczenie informacji o naborze na wolnę
stanowisko dodatkowo w innych miejscach m.in. w:

a) pasie,
b) urzędzie pracy

Rozdział V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych'

1. Po ogłoszeniu o naborze następuję przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od
kandydatów zaintęręsowanych placą na wo1nyn stanowisku urzędnicz1łn.

2. Na dokurnenty aplikacyjne skJadają się:

. List moł.wacyj ny,

. CV;

. Wwełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatudnienie
(załącznik Nr 1 do regulaminu)

. Kopie dokwlentów potwieldzającycb posiadane wyksŻałcęnie i dodatkowe
umiejętności (ukończone kursy' szkolenia);

. Kopię świadectw pracy;

. oświadczęnie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw
publicznych

. oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnię;



. ośWiadczenie o braku przeciwskazań zdlowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku;

. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o
Żalrudnienię mogą być przyjmowane tylko po ogłoszeniu o
organizowan}łn naborze na wo|ne stanowisko u-zędnicze i tylko w
formie pisemnej.

3. Ńe ma możliwości przyjmowania dolrrmentów aplikacyjnych droga elektronrczną.
4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszenięm.

Rozdział VT

Wstępna selekcja kandydatów- analiza dokumentów aplikacyjnych'

'l' Analizy dokumentów dokonuje komisja Tekutacyjna.
2. Analiza doLumentów polega na zapoz:raniu się przez komisję z aplikacjami

nadęsłanymi przez kandydatów
3. Celem analizy dokumentówjest polównanie danych zawaĘch w aplikacji z

' wymaganiami formalrrymi określonymi w ogłoszeniu'
4' Wynikiem ana\izy dol1unentówjest wstępne okeślenie możliwości zatrudnienia

kandydata do placy na wolnym stanowisku urzędnicz1łn,

Rozdział VII

selekcja końcowa kandydatów'

1 ' Na selekcję końcową składają się:

a) rozrnowakwalifikacyjną

b) test i rozmowa kwalifikacyjna.

Wybór metody nalęży do Komisji.



2' celem tesfu kwalifikacyjnego jest sprawdzęńe wiedzy i umiejętności niezbędnych
do wykonarria okeślonej pracy. Kżde p}'tanię w tęście ma odporłiednia skalę
punktową ( ogółęm l00 pkt)' Uzyskanie mnięj niż 50 pkt dyskwalifikuje z dalszego
etapu rekrutacji.

3' Celem rozrnowy kwalifikacyjnej jest nawiązanię bezpośIedniego kontaldu z
kandydatem i Węryfikacja informacji zawartych w aplikacji'
Rozrnowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

. predyspozycje i umiejętności kandydata, gwarancje prawidłowego
wykonania powierzonych obowiązków,

. zakes wiedzy fachowej z zakresu specyfikacji stanowiska o które się

ubiega.
. cele zawodowe kandydata.

4' Rozmowę kwalifikacją przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kźdy członek komisji rekrutacyjnej podczas roznowy
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 100. Suma
puŃtów jęst dzielom przez liczbę członków komisji.

5' Komisja rekrutaclna wybiera kandydata , który w selekcji
u4ska] najwyżsą Iiczbę punlr1ów z testu i rozmowy
kwalifikacyj nej .

6.Wybrany kandydat przęd zawaxciem rrmowy o pracę
zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenię lękarskie o stanie zdrowia umożliwiając}łn
pracę na w/w stanowisku.

Rozdział VI

Sporządzanie protokołu.

1' Po zakończeńu procedury nabolu seketarz komisji sporządza protokoł.
2' Protokół zawiera w szczególności:

a) oheślenię stanowiska urzędniczego , na które był prowadzony nabóI, listę
kandydatów oraz imiona , nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych
kandydatów, uszeregowarrych według spełnionych przez nich r4łnagań
okeślonych w ogłoszeniu o naboże,

b) informację dotyczącą liczby ofert spełniających wymagania formalne
i nie spehiających wynagan formalnych olaz składu komisji



c) bformację o zastosowanych metodach i tccbnikach nabolu ,

uzasadnieńe danego wyboru.

3 'wz& Fotokołu stanowi załącznik nr 2 do rcgulaminu.

Rozdział X

lnformacja o wynikach naboru.

1. Niezwłocznie po przepowadzonym naborze informacja ojego wynikujest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogłosz.eń ośrodka oraz publikowana w
Biulęt}nie bformacji Publicznej.

2' Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drcdzę naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od
dnia nawiązania stosunku gacy lub odmówił nawiązania stosuŃu pracy, moź-liwe jęst

zatnrdnięnię na tym sam}m stanowisku kolejnej osoby spośród najlępszych
kandydatów w}mienionych w protokole tego naboru. .

3 odmową o któĘ mowa w ust. 2 powiryB być wyrażona w sposób nie budący
wąęliwości co do woli kandydata.

4. Wńr informacji o wyniku naboru stanowią załącanik ru 3 do regulaminu.
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