Zalacznik do

Zarzadzenia nr 1.2018
Kierownika GOPS w Rzeczniowie
z dnia 3 wrzes$nia 2018 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W RZECZNIOWIE

Rozdzial 1
Postanowienie ogolne

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu 0
otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okres$la szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow GOPS w Rzeczniowie
na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i1 obstugi.

3. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

4. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

a) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w GOPS w Rzeczniowie lub zmian
organizacyjnych oraz awansu wewngetrznego;

b) przeniesienia pracownika samorzagdowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej
na podstawie porozumienia pracodawcow;

c) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci urzednika w pracy.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpocze¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze
§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierownik GOPS z wlasnej
inicjatywy w oparciu o informacje o wolnym stanowisku pracy — zatacznik nr 1 do regulaminu.
2. Procedure rekrutacyjng nalezy wszcza¢ celem uniknigcia zaktocen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjne;.
3. Kierownik GOPS sporzadza opis stanowiska na wakujace miejsce pracy, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Opis stanowiska pracy, o ktéorym mowa w pkt 3 powinien zawierac:
a) doktadne okreslenie celéw i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
obowigzkow wynikajacych z tego tytutu;
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec o0sob, ktore je zajmuja;
c¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;
d) okreslenie odpowiedzialnosci;
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



5. Informacja o wakujagcym stanowisku pracy wraz z opisem tego stanowiska skutkuja
rozpoczeciem procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
6. Kierownik GOPS w Rzeczniowie moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

Rozdziatl 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisjg” powotywana jest kazdorazowo Zarzadzeniem
kierownika GOPS i sklada si¢ z 3-5 czlonkow, w tym przewodniczacy
i sekretarz komisji.
2. Kierownik GOPS moze wystapi¢ do Wojta Gminy Rzecznidow o oddelegowanie osoby
z urzedu gminy do prac Komisji rekrutacyjnej, o ktorej mowa w ust. 1.
3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym i faktycznym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.
4. Jezeli zachodza okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 Kierownik GOPS dokonuje
odpowiedniej zmiany w skladzie osobowym Komisji.
5. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial IV
Etapy naboru
§3
1. Powotanie Komisji rekrutacyjnej.
2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
4. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
5. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
6. Selekcja koncowa kandydatow — pisemny test i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa
kwalifikacyjna.
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
9. Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS w Rzeczniowie.
2. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego;
c) dat¢ ogloszenia naboru;
d) ilos¢ wolnych etatow;
e) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodniez opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg konieczne (obligatoryjne), a ktore dodatkowe
(pozadane);
f) wskazania zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym;
g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;



h) informacje o wymaganych dokumentach;

1) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow;

J) informacje dodatkowe i uwagi,

k) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6%.
3. Ogloszenie powinno si¢ znajdowac na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen przez okres 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia.

4. Wzor ogloszenia stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys — curriculum vitae;
c) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;
d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
2. Szczegélowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.
4. Dokumenty aplikacyjne nie beda przyjmowane drogg elektroniczng.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami dostarczonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wybranym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§7
1. Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub
b) rozmowa kwalifikacyjna
2. Decyzje o wyborze formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo kierownik GOPS.
3. Kandydaci zakwalifikowani do testu lub rozmowy zostang poinformowani droga
telefoniczng lub e-mailowa.



Rozdzial IX
Test kwalifikacyjny
§8
1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umieje¢tnosci
niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale¢ punktowa.

3. Rozdzial X
Rozmowa kwalifikacyjna
§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Rzeczniowie;
b) posiadang wiedze na temat zagadnien z zakresu pomocy spolecznej oraz funkcjonowania
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeczniowie;
c) obowiazki i1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji zadaje po jednym pytaniu kandydatom i dokonuje oceny w skali od
0 do 10.

Rozdzial XI
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§10
1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:
a) nazwe jednostki;
b) date sporzadzenia;
C) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych kierownikowi
jednostki;
d) liczba przestanych aplikacji;
e) liczbe nadestanych aplikacji spetniajacych wymagania formalne;
f) sktad komisji przeprowadzajacej nabor;
g) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
h) uzasadnienie danego naboru.
3. Wzér protokotu stanowi Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial XII
Ogloszenie wynikéw naboru
§11
1. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat
najwyzszg liczbe punktow z pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub
rozmowy kwalifikacyjnej.



2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozy¢
o$wiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§12
1. Informacj¢ o wynikach upowszechnia si¢ niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska urzedniczego;
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego;
d) uzasadnienie dokonanego naboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen GOPS w
Rzeczniowie przez okres co najmniej 3 miesigcy.
4. 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 sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt.
1 -3 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial XIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng obowiazujaca w GOPS w Rzeczniowie.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial X1V
Odwolania
1. Nie przewiduje si¢ procedury odwolawcze;j.



