Zarzadzenie Nr 021.16.2013
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie

z dnia 05 grudnia 2013 r.

w sprawie: Regulaminu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze W Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Malechowie.

Na postawie art. 7 pkt 4 i art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze i
samodzielne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Malechowie,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 021.16.2013
Kierownika GOPS

w Malechowie

z dnia 05 grudnia 2013

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W TYM NA KIEROWNICZE | SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MALECHOWIE
Rozdziat 1
Przepisy ogdline

§1.

1. Regulamin ma zastosowanie w odniesieniu do dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze i samodzielne stanowiska urzednicze.

2. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:

1)
2)
3)
4)

zatrudnienia pracownika na zastepstwo,

zatrudnienia na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

w przypadku przeniesienia pracownika samorzgdowego na wolne stanowisko urzednicze
okreslone w art. 20,22,23 ustawy,

pracownikow, ktorych statut okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§2.

Nabor n wolne stanowisko urzednicze , w tym kierownicze stanowisko urzednicze jest otwarty i
konkurencyjny.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzgdowych;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze i samodzielne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Malechowie;

kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika GOPS w Malechowie;

osrodku lub GOPS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy  Spofecznej w
Malechowie;

kandydatach — nalezy przez to rozumieé kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze i samodzielne stanowiska urzednicze, ktdrzy biorg udziat w postepowaniu
rekrutacyjnym;

postepowaniu sprawdzajacym - nalezy przez to rozumieé przeprowadzanie wstepnej i
merytorycznej selekcji kandydatéw tj. rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, spetniajgcymi
wymogi formalne;



Rozdziat 2
Podstawowe zasady rekrutacji

§4.

O rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej decyduje kierownik na podstawie wakatu stanowiska
urzedniczego.

§ 5.

Postepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja rekrutacyjna powotywana kazdorazowo
do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze i
samodzielne stanowisko urzednicze.

§6.

Nadzér nad procesem rekrutacii sprawuje kierownik.

Rozdziat 3

Dokumenty, metody i techniki naboru, system oceniania kandydatow

§7.

1. Ustala sig, ze dokumentami aplikacyjnymi $g W szczegodlnosci:

1)
2)

kwestionariusz osobowy (cv) wraz z numerem telefonu do kontaktu.

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe, kserokopie
$wiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umysine;.

Nie przedtozenie przez kandydata dokumentow okreslonych w ust.1 pkt. 1-6 powoduje odrzucenie
oferty.

§ 8.

Przyjmuje sig, ze metodg naboru jest postepowanie prowadzone przez komisje zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z regulaminu.

§9.

O wyborze techniki naboru i sposobie kwalifikacji rozstrzyga komisja.



Rozdziat 4
Czynnosci przygotowawcze postepowania rekrutacyjnego
§ 10.
Po wydaniu przez kierownika dyspozycii przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w

tym na wolne kierownicze i samodzielne stanowisko urzednicze, przygotowuje sie projekt zarzadzenia
W sprawie powotania komisji rekrutacyjne;.

§ 11.

Niezwlocznie po powotaniu komisji, jej przewodniczacy wyznacza termin przygotowania ogtoszenia o
naborze.

§12.
1. Sekretarz komisji przedkiada kierownikowi do podpisu ogfoszenie o naborze zgodnie z art. 13 ust. 2
;.SE:;();Wodniczqcy komisji wyznacza termin posiedzenia komisiji.

§13.
1. Ogloszenie o naborze kandydatéw na to stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze i

samodzielne stanowisko urzednicze, sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne;
oraz na tablicy ogtoszen GOPS, na okres 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

2. Wzér ogtoszenia o naborze kandydatéw okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§ 14.

Ogloszenie o naborze moze zosta¢ opublikowane w urzgdzie gminy, w prasie oraz przekazane
wiasciwemu urzedowi pracy.

Rozdziat 5
Komisja rekrutacyjna
§ 15.

Komisja sktada sie z co najmniej 3 czlonkdw.
2. Komisje powotuje kierownik w drodze zarzadzenia.
3. Zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej okresla w szczegolnosci:

1) stanowisko w urzedzie, na ktore jest przeprowadzany nabor;

2) sktad komisji;

§16.

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecno$¢ co najmniej 3
cztonkow.



§17.
Sekretarz komisji w szczegoélnosci:

1) zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowg komisji;

2) przygotowuje i prowadzi dokumentacje postepowania rekrutacyjnego, a zwlaszcza ogtoszenie
o naborze;

3) odpowiada za ogtoszenia zwigzane z postepowaniem rekrutacyjnym.

§ 18.

1) Opis stanowiska, na ktére organizowany jest nabér oraz zakres odpowiedzialnosci i
uprawnien na tym stanowisku przygotowuje w uzgodnieniu z kierownikiem pracownik
prowadzacy kadry, z zastrzezeniem ust.2.

2) W przypadku przeprowadzania naboru na wolne kierownicze stanowisko i samodzielne
urzgdnicze, opis stanowiska oraz zakres odpowiedzialnosci i uprawnien przygotowuje
kierownik.

§19.

1. Komisja zaczyna prace z dniem powotania.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdziat 6

Wybér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na wolne kierownicze i samodzielne stanowiska urzednicze.

§ 20.

Przewodniczacy komisji wyznacza termin posiedzenia komisji zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy. Na tym
posiedzeniu nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich analiza pod wzgledem
zgodnosci z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§ 21.

1.Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego.
2. Sekretarz komisji zawiadamia kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, okreslone w
ogloszeniu o naborze o terminie postepowania sprawdzajacego.

§ 22

Po zakonczeniu postgpowania sprawdzajgcego komisja wskazuje nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze, ktdrzy przeszli postgpowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym.

§ 23.

Ostateczng decyzjg o wyborze najlepszego kandydata, sposrod kandydatéw rekomendowanych przez
komisje, podejmuje kierownik albo decyduje o zakoriczeniu procedury bez rozstrzygniecia z powodu
nie wybrania zadnego kandydata.

§ 24.

1. Sekretarz komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw zgodnie z art.
14 ust. 1 ustawy.



N

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow z wynikiem postepowania rekrutacyjnego
zatwierdza Kierownik.
Wzdr protokotu okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 25.

Po zatwierdzeniu przez Kierownika protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow,
sekretarz komisji niezwiocznie upowszechnia informacje o wyniku naboru zgodnie z art. 15
ust. 1. iust. 2,

Wzor informacji o wyniku naboru w przypadku rozstrzygniecia okresla zatacznik nr 3 do
regulaminu.

Wzér informacji o wyniku naboru w przypadku braku rozstrzygniecia okresla zatacznik nr 4 do
regulaminu.

§ 26.

Jezeli osoba wytoniona w drodze konkursu ztozy os$wiadczenie o odstapieniu od zawarcia
umowy o pracg, to mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w okresie 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole.

Przepisy § 25 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe
§ 27.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym dotgcza sie do
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob wymienionych w protokole bedg przechowywane na zasadach
okreslonych w przepisach szczegélnych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie wymienionych w ust. 1 i 2 sg odsytane pocztg lub
wydawane bezposrednio zainteresowanym.



Zatgcznik Nr 1do Regulaminu

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

Malechowo 22A

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra spetnia
wymagania:

2. Inne, dodatkowe kwalifikacje majace wpltyw na ocene przydatnosci kandydata do

pracy

na stanowisku:

3. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)

°)
6)

kwestionariusz osobowy (cv) wraz z numerem telefonu do kontaktu.

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych  wyksztatcenie | kwalifikacje
zawodowe, kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione z winy umysine;.

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych informuje, ze w miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spofecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%. W zwigzku z
powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysfuguje osobie niepetnosprawnej. Kandydat,
ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust.? ustawy o
pracownikach samorzadowych , jest obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami
okreslonymi w pkt. 3 niniejszego ogtoszenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.



5. Termin sktadania ofert:

..... miesigc.... rok, do godz. ..... Na kopercie prosze umiesci¢ napis: ,,Nabor na
stanowisko urzednicze — ..............ceeuvviiiiineenninn,

Miejsce ztozenia oferty:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w  Malechowie pow. Stawno Woj.
zachodniopomorskie. Oferty moga byé¢ réwniez skiadane za posrednictwem operatora
pocztowego (w formie papierowej). W takim przypadku o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu oferty do sekretariatu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie

Pracodawca po dokonaniu analizy kompletnosci ztozonych ofert, do dnia ......
poinformuje najwyzej ocenionych kandydatéw o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

O terminie rozmowy kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Planowany termin zatrudnienia: ........... Pierwsza umowa zawarta zostanie na czas
okreslony.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie

/-l Zdzistawa Kubiak



Zatacznik Nr 2do Regulaminu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM NA KIEROWNICZE
| SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Malechowie, Malechowo 22A, 76-142
Malechowo przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko:

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

przewodniczacy KOmisji: .............cccoeeiviii. ..
sekretarz komisji . ...
cztonek komisji: ..........ccocvvviiiiiiii,

Liczba nadestanych ofert: .......................,

w tym ofert spetniajacych warunki formalne: .......................... :

Kandydaci spetniajgcy wymagania w ogtoszeniu o naborze:

1)

2)

3)

4)

5)

Kandydat rekomendowany przez Komisje Pani/Pan ... :
zamieszkata/zamieszkaty W ................................

Uzasadnienie wyboru

Zastosowano nastepujace techniki naboru (wstepna selekcja kandydatow —
sprawdzenie dokumentéw aplikacyjnych, merytoryczna selekcja kandydatow poprzez
rozmowe kwalifikacyjng podczas ktérej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe).

Podpisy cztonkéw komisji

Malechowo, ............ccoooooii. r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Malechowie

/-1 Zdzistawa Kubiak



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
| SAMODZIELNE STANOWISA URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie informuje, ze w
wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Gminnym Osrodku Pomocy w Malechowie, Malechowo 22A, 76-142 Malechowo do

zatrudnienia na stanowisku

Malechowo, ...........cccooeeii r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Malechowie

/-/ Zdzistawa Kubiak



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
| SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie informuje, ze w
wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Malechowie, Malechowo 22A, 76-142

Malechowo do zatrudnienia na stanowisku:

nie zostat wytoniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie wyboru

Malechowo, .......cooovvveeiiiiiiin [

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie

/-l Zdzistawa Kubiak



