Zaljycznik nr 1 do Zarzadzenia
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Swinnej
nr GOPS. 0152-1-6/09

z dnia 08 czerwca 2009 roku

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA

URZEDZNICZE GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SWINNEJ

Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Swinnej.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Swinnej ,

2) GOPS- oznacza to Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Swinne;j,

Rozpoczg¢cie naboru

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik, w oparciu o informacje o wolnym
stanowisku pracy.
Kierownik sporzadza opis wolnego stanowiska na formularzu stanowiacym zatacznik nr 1 do regulaminu.
Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w Ust.2, musi zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowigzkow,
- okresSlenie szczegbélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji wobec 0s6b,
ktore je zajmuja,
- okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
- inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Sporzadzenie opisu stanowiska pracy powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatow.

Komisja rekrutacyjna
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§2
Komisje Rekrutacyjna powotuje Kierownik w drodze zarzadzenia, w skladzie co najmniej 3-0sobowym,
oddzielnie do kazdego naboru na wolne stanowisko pracy, wyznacza przewodniczacego.
Komisja dziata do czasu nawiazania stosunku pracy.
Prace Komisji sa prowadzone w obecnos$ci co najmniej 2/3 jej sktadu osobowego.
Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.
Cztonek komisji podlega wytaczeniu z prac komisji, jezeli jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do
II stopnia, w stosunku do osoby ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe.

Czlonek komisji moze by¢ wylaczony z udzialu w postepowaniu, jezeli istnieje prawdopodobienstwo



7.

zaistnienia okolicznosci, ktore moga wywota¢ watpliwosé co do jego bezstronnosci.

Wytaczenia cztonka komisji, o ktorym mowa w ust. 5 1 6, dokonuje Przewodniczacy Komisji.

Etapy naboru
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§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna ocena kandydatéw — analiza na podstawie dokumentow aplikacyjnych.
Ustalenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.
Ocena koncowa kandydatow: rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie przez Kierownika decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Ogloszenie o naborze

§4
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w GOPS.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w prasie lokalne;j.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera informacje okreslone w ustawie o
pracownikach samorzadowych.
Ogtloszenie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen na okres co najmniej
10 dni kalendarzowych, poczawszy od dnia opublikowania.

Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urz¢dniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
a) zyciorys — curriculum vitae
b) list motywacyjny
¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
d) kserokopie $wiadectw pracy
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
f) kwestionariusz osobowy
g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

h) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw



publicznych
i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji.

Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi
przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w ztozonych dokumentach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do

pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Koncowa ocena kandydatéw

§7
Na oceng koncowa sktada sig: rozmowa kwalifikacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacje
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez ocenic:
a) predyspozycje i umiejgtno$ci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
b) posiadana wiedzg na temat funkcjonowania GOPS,
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje zestaw pytan umozliwiajacych
dokonanie oceny kandydata — ten sam zestaw dla wszystkich kandydatow.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
10.
Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja ustala wynik naboru wskazujac kandydata, ktory

uzyskal najwigksza ilos¢ punktow.

Protokoél z przeprowadzonego naboru

§8
Z czynnos$ci Komisji sporzadza sig protokot, ktory podpisuja obecni na posiedzeniu cztonkowie Komisji.
Protokot zawiera informacje okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Komisja rekrutacyjna przekazuje protokot do zatwierdzenia Kierownikowi.



Informacja o wynikach naboru

§9
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ poprzez
umieszczenie na tablicy ogloszen GOPS Swinna oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3
miesigcy.
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z tego naboru.

Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 3 i 3A do Regulaminu.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

§10
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku rekrutacji, zostana dotaczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna i zostana przekazane do
sktadnicy akt.
Dokumenty aplikacyjne pozostaltych o0s6b nie begda odsylane, a niecodebrane osobiScie przez

zainteresowanych, po okresie 1 roku od dnia naboru, podlegaja zniszczeniu.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy

2.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie

3. Predyspozycje osobowosciowe

4.  Umiejetnosci



Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru
KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWINNEJ
OGLASZA NABORNA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. ST

Dokumenty aplikacyjne

a) zyciorys — curriculum vitae

b) list motywacyjny

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie §wiadectw pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

f)  kwestionariusz osobowy

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

h) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

i) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie wyboru:

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 3A
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata wybrana

zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(podpis osoby upowaznione;j)



