Zarzadzenie Nr 13/2019
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sierakowicach

z dnia 1 sierpnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej

w Sierakowicach.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.

U. 22019 r., poz. 1282 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sierakowicach,

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 13/2012 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Sierakowicach  z dnia 25 maja 2012 r. w sprawie przyjecia Regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;

w Sierakowicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T

_ KIEROWN]JK
Gminnego O$tedi@a Pom, Yy Spoleczne;
ierakowichch '
‘ Ryszard Klaj




Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 13/2019 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sierakowicach z dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia ,, Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Sierakowicach”.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W SIERAKOWICACH.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Ustalone w Regulaminie zasady majg na celu pozyskanie i zatrudnienie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sierakowicach najlepszych kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.
3. Postanowienia Regulaminu nie maja zastosowania w przypadku:
a) naboru pracownikow na stanowiska pomocnicze i obstugi,
b) pracownikow, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,
¢) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego,
d) przeniesienia pracownika samorzadowego na inne stanowisko urzednicze w ramach
Osrodka, w tym wynikajgce z reorganizacji Osrodka,
€) awansu wewnetrznego
4. Decyzje o rozpoczgciu naboru podejmuje kazdorazowo Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sierakowicach z wlasnej inicjatywy.
5. Przeprowadzenie naboru jest zadaniem Komisji Rekrutacyjnej powotywanej kazdorazowo

Zarzadzeniem Kierownika GOPS w Sierakowicach, sktadajacej si¢ z 3-5 czlonkow.



Rozdzial 11
ETAPY NABORU

§2

Nabor obejmuje nastepujace etapy:
1) etap 1 —ogloszenie o naborze
2) etap 2- przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych;
3) etap 3 — wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
4) etap 4 — koncowa selekcja kandydatow;
5) etap 5 — ogloszenie wyniku naboru.
Rozdzial 111
OGLOSZENIE O NABORZE

§3

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie:
1) w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
2) na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Sierakowicach.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierag:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadza sie nabor,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
4. Wzbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.



Rozdzial IV

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§4
1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicach
informacyjnych, nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okrelonym stanowisku,
6) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach niezbednych do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku,
10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kiedy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 9 ust. 4,
11) oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji - zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1,
12) inne dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;.



4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna
zwyjgtkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikacyjnego certyfikatu oraz poza terminem

przewidzianym w ogloszeniu.

Rozdzial V
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW

§5
1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez Kandydatéw lub zlozonymi osobiscie.
3. Celem analizy dokumentoéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatéw, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.
5. Lista, o ktérej mowa w ust. 4, nie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
ina tablicach informacyjnych, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do
naboru, stanowia informacje¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Rozdzial V1
KONCOWA SELEKCJA KANDYDATOW

§6
1.Na selekcje koncowa skladaja si¢ rozmowa kwalifikacyjna lub pisemny test kwalifikacyjny
i rozmowa kwalifikacyjna.
2. Na rozmowe kwalifikacyjna lub pisemny test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng
zostaja zaproszeni kandydaci, ktorzy spelnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu
0 naborze
3. Termin rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej wyznacza przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
4. O terminie, o ktorym mowa w pkt. 3 kandydaci sg zawiadamiani telefonicznie lub drogg
elektroniczng.

§7
1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze.
2. Pisemny test kwalifikacyjny skladajacy si¢ z co najmniej 10 pytan opracowuje Komisja

Rekrutacyjna.



3. Czlonkowie komisji dokonujg oceny pisemnych testow kwalifikacyjnych, przyznajac jeden
punkt za prawidlowo udzielong odpowiedz na dane pytanie.
4. Kandydaci ktérzy uzyskali co najmniej 70% punktéw mozliwych do uzyskania zostaja
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
§8

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiagzywanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny predyspozycii,
umiejetnosdei 1 wiedzy kandydata gwarantujacej prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

b) cele zawodowe, przebieg dotychczasowej drogi zawodowej i osiagnieé kandydata.

3. Kazdy cztonek Komisji zadaje po jednym pytaniu kandydatowi i dokonuje oceny w skali
od 1 do 10.

§9
1. Po rozmowie kwalifikacyjnej lub pisemnym teScie kwalifikacyjnym i rozmowie
kwalifikacyjnej Komisja oblicza punkty i ustala procentowg warto$¢ punktéw uzyskanych
przez kandydata.
2. Komisja wybiera kandydata , ktory uzyskat najwyzsza liczbg punktow z pisemnego testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej, jednak nie mniej
niz 70% punktéw mozliwych do uzyskania.
3. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow tej samej ilosci punktéw przeprowadza sie
z nimi dodatkowe rozmowy.
4. Jezeli w tut. Osrodku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6% pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,

o ile znajduje si¢ w gronie 0sdb, o ktérych mowa w ust. 3.

Rozdzial VII
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE
STANOWISKO PRACY

§10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokol.



2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) nazwe jednostki;

b) date sporzadzenia;

c) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug uzyskanych punktéw w koncowej selekcji kandydatow;

d) liczba przestanych aplikacji;

e) liczbg nadestanych aplikacji spetniajacych wymagania formalne;

f) sktad komisji przeprowadzajacej nabér;

g) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

h) uzasadnienie danego naboru.

Rozdzial VIII

OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§ 11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez:
1) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy,

2) umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka,

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 4 zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzany byt naboér,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko pracy.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigey od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod 3 najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.



Rozdzial IX

§ 12
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dolgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, o ktérych mowa w § 10 ust 2 pkt ¢) beda przechowywane

zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowigzujgcg w GOPS Sierakowice.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda zniszczone komisyijnie.

Rozdzial X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

W' sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).



