Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2010
Kierownika GOPS

Z dnia 23.04,2010r

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GOLYMINIE - OSRODKU

Postanowienia og6ine

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, ktéry jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

3. Niniejszy regulamin nie obejmuije:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, zmianami miejsca $wiadczenia
pracy pracownikéw (tzw. przeniesieniami).

c) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych, i przypadkéw losowych).

d) stazystéw kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy do odbycia stazu
zawodowego

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym urzednicze stanowisko kierownicze.

§2

1. W przypadku koniecznosci przyjecia nowego pracownika decyzje o rozpoczeciu
procedury podejmuje kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie
— Osrodku.

2. Kierownik dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia.

Powotanie komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia postepowania konkursowego.
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1. W celu przeprowadzenia czynnosci zvgiazanych Z naborem na wolne stanowisko
urzednicze powotuje sie komisje rekrutacyjng.
2. Komisje rekrutacyjna powotuje kazdorazowo kierownik.
3. W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 0séb, w tym przewodniczacy komisji, sekretarz
i cztonkowie komis;ji.
4. Skifad komisji ustala kierownik.
Kierownik moze powota¢ w sktad komisji dodatkowo inne osoby, posiadajgce
odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wiasciwej oceny
kandydata.
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6. W skiad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

7. W razie nieobecnosci jednego z cztonkéw komisji w toku przeprowadzenia czynno$ci
postepowania konkursowego Komisja moze dziata¢ w niepetnym sktadzie, jednak nie
mniejszym niz dwéch cztonkéw.

8. Komisja dziata do czasu zakonczenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Etapy naboru
§4

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne stanowisko
urzednicze umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie, w ktérej prowadzony jest nabér. Wzér ogtoszenia stanowi
zatgcznik nr 2. :

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Dokonanie oceny ofert ztozonych w toku naboru kandydatéw na podstawie:

a) ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

5. Upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata i podpisanie umowy o prace.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania go w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce sie¢ o zatrudnienie

przyjmowane sg tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko

urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w okreslonym w ogtoszeniu

terminie. Oferty nalezy skiadaé w zamknietej kopercie, w formie pisemnej w wersji

papierowej.

Analiza dokumentoéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna nie pézniej niz w ciagu 7 dni od

dnia uptywu terminu skfadania ofert.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw, poréwnaniem danych w nich zawartych z wymogami okreslonymi w
ogtoszeniu, dokonanie ocen ztozonych ofert.

3. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest

nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacii

zawartych w aplikacji, a takze ocena:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata,



b) posiadanej wiedzy n/t zadan wykonywanych na stanowisku pracy objetym
naborem,

¢) doswiadczenia dotychczasowego,

d) celéw zawodowych.

4. Kazdy z cztonkéw komisji, po zakofczeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje oceny
oferty ztozonej przez kandydata oraz rozmowy kwalifikacyjnej, przydzielajac kazdemu
z kandydatéw punkty wedtug nastepujacych zasad:

a) od 0-10 punktéw za posiadane wyksztatcenie,

— 0 punktéw za brak wyksztatcenia niezbednego do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

- 1 punkt za posiadanie wyksztatcenia sredniego niezbednego,

- 2 punkty za posiadanie wyksztatcenia $redniego preferowanego,

- 3 punkty za posiadanie wyksztatcenia wyzszego | stopnia niezbednego,

— 4 punkty za posiadanie wyksztatcenia wyzszego | stopnia preferowanego,

— 5 punktow za posiadanie wyksztatcenia wyzszego Il stopnia niezbednego,

- 6 punktdw =za posiadanie wyksztalcenia wyzszego Il stopnia
preferowanego,

— dodatkowo mozna przyznaé od 0-4 punktéw za kursy, szkolenia,

b) od 0-4 punktéw ocena za posiadane i udokumentowane do$wiadczenie
zawodowe uprawniajace do stwierdzenia, iz kandydat ten w sposéb nalezyty
bedzie wykonywat obowigzki na stanowisku objetym naborem,

¢) od 0-10 punktéw ocena rozmowy kwalifikacyjnej kandydata pod katem
przydatnosci do pracy na stanowisku objetego naborem,

d) od 0-4 punktéw za spetnienie ewentualnych innych wyznacznikéw
okreslajgcych indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

§7

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji, a w razie jego nieobecnos$ci inny
cztonek komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Wazér protokotu stanowi zatacznik nr 3.

3. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gotyminie -Osrodku.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku oraz inne dokumenty, niezbedne do
zajmowania danego stanowiska.

Informacja o wynikach naboru.

§8

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
byt przeprowadzany nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,



3. Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Postanowienia koncowe

§9

1. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

b) Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych w
procesie rekrutacji wediug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, beda przechowywane zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

c¢) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zniszczeniu po uptywie
14 dni od dnia zakorniczenia naboru.

2. Zmian Regulaminu dokonuje sie w trybie jego wprowadzenia.
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WZOR Zatacznik Nr 1
do regulaminu naboru (...)
stanowigcego Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 1/2010
Kierownika GOPS w Gofyminie —
Osrodku

Zgodnie z zapisem § 2 ust 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze przedktadam do akceptacji Wéjta projekt opisu
stanowiska na wakujgce stanowisko pracy.

OPIS STANOWISKA PRACY W GMINNYM OS.":RODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W GOLYMINIE - OSRODKU
1. okreslenie stanowiska .............coooiiiiiii i
2. wyksztatcenie (typ szkoty):
a) niezbedne: ... ...
b) preferowane: ...................l .
3. wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
a) niezbedne: .........ooiiiii
b) dodatkowe ..........ccoiiiiiii
4. zakres zadan wykonywanych na stanowisku: ................coceeiiiin

5. wymagane dokumenty: ..............oo

6. ewentualnie inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

| data i podpis osoby upowaznionej



* Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wodjta powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze

WZOR

Zatgcznik Nr 2

do requlaminu naboru (...)
Stanowigcego Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 1/2010
Kierownika GOPS w Goftyminie —
Osrodku z dnia

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa i adres jednostki)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie — Osrodku ogtasza nabér

=

(okreslenie stanowiska)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

a)

niezbedne:

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

3. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

zyciorys - curriculum vitae,

list motywacyjny,

dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) — w oryginale lub po$wiadczone za zgodnosé,

dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnoSci
gospodarczej ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.)

kwestionariusz osobowy - wediug wzoru dostepnego na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek,
inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczen o kursach, szkoleniach).

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub curriculum vitae, powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101,
poz.926) oraz ustawg z 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr 223,

poz.1458)



4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Ilub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Gotyminie - Osrodeku ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420
Gotymin-Osrodek.

5. Termin sktadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP. Aplikacje, ktére wplyng
po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak réwniez oferty pozostatych
oséb (z wylaczeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych w procesie
rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze) podlegajg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

6. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Gotymin-Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

data i podpis osoby upowaznionej



WZOR

Zatgcznik Nr 3

do regulaminu naboru (...)
stanowigcego Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 1/2010
Kierownika GOPS w Gofyminie
—OSrodku z dnia

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
na stanowisKO: ..........coovinieit i
(okres$lenie stanowiska)
w GOPS Gotymin-Osrodek

. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze oferty pracy ztozylo ............ kandydatéw.

Komisja dokonata oceny ofert w postgpowaniu o naborze. Ponizej wskazuje nie
wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw szeregujac ich usytuowanie na liscie wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

1) Imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
2) Imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
3) Imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
4) Imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
5) Imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego

W postepowaniu na w/w stanowisko nadestano ...... ofert, wtym ....... ofert spetniato
wymagania formalne.

W postepowaniu na w/w stanowisko zastosowano metody i techniki naboru okre$lone
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze Zatgcznik do Zarzadzenia Nr .... /2010 kierownika GOPS w
Gotyminie — OS$rodku z dnia

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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