Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2009
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gaci

z dnia 28 maja 2009roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W GACI

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowisko urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Gaci na stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej z wylqczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacji podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gaci okre$lajac cele i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy.

2.W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesunigcia niniejsza procedura nie
ma zastosowania.

§2

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

2. Sktad Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej ,,Komisja” jest staty.

3. W sktad Komisji wchodza:

- Sekretarz Gminy — jako Przewodniczacy Komisji,
- Kierownik — jako sekretarz Komisji,
- Pracownik Osrodka — jako cztonek Komis;ji.

4. Kierownik moze powota¢ w sktad Komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie

przygotowanie merytoryczne, majace znaczenie dla wiasciwej oceny kandydatow.

. Prace Komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu biora udzial wszyscy cztonkowie Komisji.

6. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktora zlozyla oferte, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci.

7. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 6, zostana ujawnione w trakcie postgpowania
konkursowego, Kierownik dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji.

8. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania i dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
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§3

Na procedurg naboru sktadaja sig:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoteczne;.



Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow /1 etap/ — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow, test lub rozmowa kwalifikacyjna /I1 etap/.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikow naboru.
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§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza
si¢ na okres, co najmniej 14 dni w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy. Ogloszenie mozna umieszcza¢ dodatkowo w innych miejscach.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

- nazwg i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

— okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

- wskazanie wymaganych dokumentéw

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§5

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w terminie wskazanym w ogloszeniu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

- list motywacyjny,

- zZyciorys,

- kserokopie §wiadectwa pracy,

- kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje,

- referencje,

- kwestionariusz osobowy,

- zgodg na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione

umyslnie,
o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

3 Oferty w zamknigtych kopertach sktadane osobiscie lub przesytane poczta tradycyjna
w terminie okreslonym w ogloszeniu przyjmuje Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Gaci.

4. Nie jest mozliwe sktadanie dokumentéw droga elektroniczna.

§6

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw komisja dokonuje analizy wstgpnej ztozonych
dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem spetniania wymogdéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu.

2. Listg kandydatow spetniajacych wymogi formalne umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Ga¢ w terminie do14 dni roboczych, liczac od dnia uptywu terminu skladania
dokumentow.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do momentu
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ogloszenia ostatecznych wynikdw naboru.

. Lista zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu Cywilnego.

. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z nie spelnieniem kryteriéw, o ktérych mowa

w pkt. 1.

§7

. Komisja w celu wylonienia najlepszego kandydata na wolne stanowisko urzednicze

przeprowadza selekcje koncowa kandydatow, na ktora sktadaja sie:
test kwalifikacyjny
rozmowa kwalifikacyjna.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do

wykonywania obowiazkow na okreslonym stanowisku.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w dokumentacji aplikacyjnej.

§8

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
. Protok6t zawiera w szczeg6lnoSci:

okreslenie stanowiska urzedniczego na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona i nazwiska nie wigcej niz 5 kandydatow uszeregowanych wg spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie danego wyboru.

§9

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandudata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego
kandydata.

. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP Gminy Gac¢ i na tablicy ogloszen, przez

okres co najmniej 3 miesigcey.

§10

. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje si¢ niezwlocznie stosunek pracy.
. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odméwi nawiazania stosunku

pracy lub jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawiazania, stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejna osoba sposrdéd os6b wymienionych
w protokole naboru.

. Odmowa, o ktérej mowa w pkt. 2 powinna by¢ wyrazona na piSmie,w sposob nie budzacy

watpliwosci co do woli kandydata.



§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotaczone
zostana do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odestane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

p.o. Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Gaci

Helena Sochacka



