Zarzadzenie Nr 1.2012
p.o. Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczutowie
z dnia 04.01. 2012 r.
w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczutowie
Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Szczutowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 1/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczutowie z dnia .10.02.209 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Szczutowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podiecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1.2012 Kierownika
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Szczutowie
z dnia 4 stycznia 2012 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczutowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1

1. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okreslaja art.11 do 15 ustawy z dnia 21 stycznia
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zwana dalej ustawa.

2. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad procesu rekrutacji i pracy Komisji rekrutacyjnej oraz zasad
zatrudniania na stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w Szczutowie, w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka.

2. Opis stanowiska pracy zawiera m.in. :

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji niezbednych na
danym stanowisku,

c) okreslenie odpowiedzialnosci,

d) dodatkowe elementy okresélajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Wzor opisu stanowiska stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

1. Kierownik Osrodka dla przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjna.

2. W skiad Komisji mogg wchodzi¢:

a) Kierownik Osrodka lub osoba przez niego wskazana,

b) pracownik Osrodka,

c) inna osoba wskazana przez Kierownika.

3. Komisja skfada sie z co najmniej dwéch cztonkéw powotywanych odrebnie w kazdej procedurze naboru.
4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

5. Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w ciggu 7 dni po uptywie terminu zgtaszania ofert.

6. Prace Komisji sg prowadzone w obecnosci co najmniej 2/3 jej skladu.

7. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

8 Cztonkowie Komisji skfadajg pisemne oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy danych osobowych osob,
ktére zgtosity sie do konkursu na stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spoifecznej w Szczutowie.
9. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

10. Cztonek Komisji podlega wytgczeniu z prac Komisji, jezeli jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, kiorej dotyczy postepowanie w sprawie naboru.

11. Czionek Komisji moze by¢ wyigczony z udziatu w postepowaniu dotyczgcym naboru, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére mogg wywotaé watpliwosé co do jego bezstronnosci.
12. Wylaczenia czionka Komisji, o ktorym mowa w ust. 8 i 9 dokonuje jej Przewodniczacy lub Kierownik
Osrodka.



Rozdziat 4.
Etapy naboru.

§4

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna ocena kandydatéw pod wzgledem formalnym i analiza na podstawie dokumentéw aplikacyjnych.
. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

. Ocena koncowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna .

. Sporzadzenie protokoiu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

. Podjecie przez Kierownika Osrodka decyzji o zatrudnieniu.

. Ogtoszenie wynikow naboru.
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Rozdziat 5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Szczutowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.

2. Ogtoszenie o naborze zawiera informacje okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych.

3. Ogloszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogloszen Osrodka, przez co najmniej 14 dni
kalendarzowych.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaZnik za trudnienia 0oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (tekst jednolity z 2011 roku Dz. U. Nr 127 poz. 721 -
Z péZm. zmianami), wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentow

5. okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

6. Wymagania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 3 okres$la art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzgdo-
wych”.

7. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogfoszenia w Biuletynie, a dzien ogfoszenia nie liczy sie do tego
terminu.

8. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§6

1. Po ogfoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszert GOPS w Szczutowie nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w
Gminnym Osérodku Pomocy Spotecznej w Szczutowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie ,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,



przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe (najpdzniej w dniu podpisania umowy
o prace przeditozenie zaswiadczenia o niekaralnosci),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 roku Nr 101p0z.926 z pozn. zm.),

j) oSwiadczenie przyjecia do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informaciji Publicznej swoich
danych osobowych.

k) kopii dokumentu potwierdzajgacego niepeinosprawnose - jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat 7.
Wstepna ocena kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§7

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentdw, ktdra polega na zapoznaniu sig z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu oraz wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

3. Komisja Rekrutacyjna wypetnia arkusz oceny formalnej ztozonej oferty do niniejszego konkursu,
stanowigcy zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Oferty niekompletne, a takze oferty kandydatow nie spetniajgcych warunkéw podanych w ogtoszeniu,
podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie s dopuszczeni do dalszego postepowania.

Rozdziat 8
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

§8

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej oceny
umieszcza sie w BIP Urzedu Gminy w Szczutowie i na tablicy ogtoszern GOPS w Szczutowie listg
kandydatéw, ktorzy speiniajg wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne begdzie figurowa¢ w BIP do momentu ogtoszenia
ostatecznych wynikéw naboru.

4. Wraz z listg kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie
opublikowany w BIP i na tablicy ogtoszenh GOPS w Szczutowie ostateczny termin rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydaci nie beda informowani indywidualnie o terminie rozmowy .

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

6. Wzor listy stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 9
VIIl. Ocena koricowa kandydatow.

§9

1. Na oceng koricowg skiada sie rozmowa kwalifikacyjna.

2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach ztozonych w naborze oraz ocena:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w



przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepsiwo skarbowe (najpdzniej w dniu podpisania umowy
o prace przediozenie zaswiadczenia o niekaralnosci),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do procesu rekrutaciji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 roku Nr 101poz.926 z pozn. zm.),

j) oswiadczenie przyjecia do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej swoich
danych osobowych.

k) kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie mogg byc¢ przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat 7.
Wstepna ocena kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

§7

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow, ktéra polega na zapoznaniu sie z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

2. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu oraz wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

3. Komisja Rekrutacyjna wypetnia arkusz oceny formalnej ztozonej oferty do niniejszego konkursu,
stanowigcy zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Oferty niekompletne, a takze oferty kandydatéw nie spetniajgcych warunkéw podanych w ogtoszeniu,
podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postgpowania.

Rozdziat 8
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

§8

1. Po uptywie terminu do ziozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej oceny
umieszcza sie w BIP Urzedu Gminy w Szczutowie i na tablicy ogtoszenn GOPS w Szczutowie listg
kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisdw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie figurowaé w BIP do momentu ogtoszenia
ostatecznych wynikéw naboru.

4. Wraz z listg kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie
opublikowany w BIP i na tablicy ogtoszerh GOPS w Szczutowie ostateczny termin rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydaci nie bedg informowani indywidualnie o terminie rozmowy .

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

6. Wzér listy stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 9
VIIl. Ocena koricowa kandydatow.

§9

1. Na oceng koncowa sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.

2.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach ztozonych w naborze oraz ocena:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w



Szczutowie i stanowiska, o ktére ubiega sie kandydat,

c) zakresu odpowiedzialnosci i obowigzkéw na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkoéw Komisji ocenia kandydata w skali od 0 do
10 punktéw, w zakresie kazdego z kryteriéw okreslonych w punkcie 2.

5. Maksymaina ilos¢ punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej, ktérg moze otrzymac kandydat wynosi 30:

a) punkty przyznane przez poszczegdinych cztonkéw Komisji podlegajg sumowaniu, a nastgpnie podzieleniu
przez liczbe czionkow komisji,

b) uzyskany wynik stanowi ocene rozmowy kwalifikacyjnej,

c) do koncowej rekrutacji dopuszczani sg kandydaci, ktérzy z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali minimum 16
punktow.

6. Karta punktow przydzielonych kandydatowi podczas rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatgcznik Nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

7. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

8. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie¢ w gronie osob , o ktorych mowa w
ust.7.

9. Po zakoniczeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna ustala wynik naboru wskazujac
kandydata, ktéry uzyskat najwieksza ilos¢ punktow z rozmowy kwalifikacyjne;.

10. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:

a) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze lub

b) w wyniku postepowania rekrutacyjnego zaden z kandydatéw nie uzyskat 16 punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej.

11. W przypadku identycznej punktaciji u kilku kandydatéw Kierownik Osrodka przeprowadza w obecnosci
Komisji ponowng rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z kandydatow.

Rozdziat 10
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§10

1. Z czynnosci Komisji sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg obecni na posiedzeniu czionkowie Komisji.
2. Protokét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatoéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5-ciu najlepszych kandydatoéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

3.Wzdr protokotu stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. Komisja przekazuje protokoét z naboru wraz z jego dokumentacijg Kierownikowi Osrodka celem jego
zatwierdzenia.

Rozdziat 11
Informacja o wynikach naboru.

§1

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Osrodka oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Szczutowie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Regulacje pkt. 1 i 2 niniejszego Regulaminu stosuje sig
odpowiednio.



4. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy o prace przediozyc
za$wiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

5. Wzér informaciji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 8 i 9 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 12
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dofaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie bedg odsytane, a nieodbierane osobiscie przez
zainteresowanych po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegajg zniszczeniu.
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