Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czerminie z dnia 28 sierpnia 2018 r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CZERMINIE

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska
urzgdnicze , w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudnienia pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg na stanowiskach urzedniczych z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

3. Definicja ,, wolnego stanowiska pracy" umozliwiajaca w pierwszej kolejnosci
zagospodarowanie wiasnych kadr Urzedu jest zawarta w art. 12 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w
zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzgdowego /
umowa na zastepstwo/.

Rozdzial 1

Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne
stanowisko urzg¢dnicze.

1. Decyzj¢ o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik .
2. Opis stanowiska na wolne miejsce pracy zawiera:

dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku oraz wynikajacych z
tego tytulu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko

o okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob , ktore je zajmuja,

e okreslenie uprawnien stuzacych do wykonania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

e okreslenie odpowiedzialnosci,

e inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska .

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

3. postgpowanie przeprowadza Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

4. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czerminie moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.



Rozdzial 11

Powolanie komisji rekrutacyjne;.

1. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:

® Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czerminie
o Sekretarz Gminy
. Pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerminie bedacy

rownoczesnie sekretarzem komisji

1.Przy naborze na wolne stanowisko pracy oraz stanowisko kierownicze w komisji
moze uczestniczy¢ / decyzjag Wojta lub decyzjg Kierownika / specjalista danej
dziedziny , osoba spoza Urzedu Gminy.

2. Zmiany w skiadzie Komisji ustala W6jt Gminy lub Kierownik Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej odrebnym zarzadzeniem.

3.Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 2- osobowym.

4.Komisja dziata do czasu zakorniczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

5.W pracach komisji nie moga uczestniczy¢ osoby , ktére sg matzonkiem , krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie kandydata , ktérego dotyczy
postgpowanie albo pozostaja z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym , ze
moze to budzi¢ watpliwosci , co do ich bezstronnosei . Osoby te sktadaja wniosek o
wylaczenie ich z prac Komisji.



Rozdzial III
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja koncowa kandydatow :

O

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
5.Wybor kandydata i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru.
6.Niezwloczne ogloszenie wyniku naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

l.  Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym:
1/ publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszcza si¢ na tablicy
ogloszen w siedzibie GOPS przez okres nie krotszy , niz 14 dni od dnia opublikowania
tego ogloszenia w BIP
2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o naborze na wolne
stanowisko dodatkowo w innych miejscach m.in. w:
a) prasie,
b) urzedzie pracy

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu o naborze nast¢puje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

e List motywacyjny,

o CV;

e Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatacznik Nr 1 do regulaminu)

e Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
umiej¢tnosci (ukonczone kursy, szkolenia);

e Kopie $wiadectw pracy;

e Os$wiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pei praw
publicznych

e Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie;



e Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku;

*  Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o

zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po ogloszeniu o

organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w

formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyj nych poza ogloszeniem.

w

Rozdzialt VI

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1. Analizy dokumentoéw dokonuje komisja rekrutacyijna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okres$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokument6w jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
Selekcja koncowa kandydatéw.
1. Na selekcje koncowa sktadajg sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) testirozmowa kwalifikacyjna.

Wybdr metody nalezy do Komisji.



2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonania okreslonej pracy. Kazde pytanie w tescie ma odpowiednia skale
punktowa ( ogélem 100 pkt). Uzyskanie mniej niz 50 pkt dyskwalifikuje z dalszego
etapu rekrutacji.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikac;ji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
* predyspozycje i umiejetnoscei kandydata, gwarancje prawidtowego
wykonania powierzonych obowigzkow,
* zakres wiedzy fachowej z zakresu specyfikacji stanowiska o ktore sie
ubiega.
* cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowg kwalifikacja przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 100. Suma
punktéw jest dzielona przez liczbg czlonkéw komisji.
5. Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata , ktory w selekcji
uzyskatl najwyzsza liczbe punktéw z testu i rozmowy
kwalifikacyjne;.
6.Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia umozliwiajacym
pracg na w/w stanowisku.

Rozdziat VI
Sporzadzanie protokotu.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzagdza protokot.
2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego , na ktore byt prowadzony naboér, liste
kandydatow oraz imiona , nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnionych przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje dotyczacg liczby ofert spelniajacych wymagania formalne
1 nie spelniajacych wymagan formalnych oraz sktadu komisji



¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru ,
uzasadnienie danego wyboru.

3.Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.
Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen osrodka oraz publikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy lub odméwit nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. .

Odmowa, o ktérej mowa w ust. 2 powinna by¢ wyrazona w sposéb nie budzacy
watpliwoséci co do woli kandydata.

Wzor informacji o wyniku naboru stanowig zatacznik nr 3 do regulaminu.

Z up. Wojta
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