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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2016
Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Niegowie
z dnia 10 marca 2016r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Niegowie

Rozdzial I
Postanowienia wst¢pne

§1
Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Niegowie.
Nabor na stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez
Kierownika.

Rozdzial 11
Terminologia

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) GOPS nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Niegowie

2) Kierownik nalezy przez to rozumie¢ — Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Niegowie

3) Biuletyn nalezy przez to rozumie¢ — Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Niegowa

4) Komisja nalezy przez to rozumie¢ — Komisje Rekrutacyjng powotang przez Kierownika.

Rozdzial 111

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury naboru i powolaniu komisji rekrutacyjnej na wolne
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stanowiska urze¢dnicze

§3

Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Kierownik.
Kierownik w formie zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie, co najmniej
3 osobowym, wyznaczajac Przewodniczacego, Sekretarza i cztonkéw Komisji.
Zmiany sktadu Komisji dokonuje Kierownik zarzadzeniem.
W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do osoby, ktéra zlozyla ofertg, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
Jezeli okoliczno$ei, o ktérych mowa w ust. 4 zostang ujawnione w trakcie postgpowania
rekrutacyjnego, Kierownik dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.
Prace Komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwotanych przez jej Przewodniczacego.
Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego, w tym ogloszenia

0 naborze;
2) sporzadzanie protokolow;
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3) przekazanie administratorowi sieci informatycznej Urzgdu Gminy Niegowa
do umieszczenia w BIP informacji o naborze;

4) upowszechniania informacji na tablicy ogloszen;

5) przeprowadzenie wstepnej selekcji kandydatow;

6) przeprowadzenie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej mowa w § 7 niniejszego
Regulaminu;

7) wylonienie nie wiece] niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania
niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe oraz
przedstawienie kandydatow Kierownikowi.

W sprawach formalnych uchwaty Komisji zapadajg w gtosowaniu jawnym, zwyklg wigkszoscig

glosow. W przypadku réwnej ilosci gtosow decyduje glos Przewodniczacego.

Komisja dziata od momentu powotania do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze.

Dla skutecznosci podejmowanych czynnosci przez Komisj¢ wymagana jest obecnosé

co najmniej 2/3 sktadu Komisji, w tym Przewodniczacego.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§4

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ obligatoryjnie

w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej GOPS. Dodatkowo mozna zamiesci¢ ogloszenie

w innych miejscach: np. w prasie lub internecie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

Ogloszenie moze zawiera¢ dat¢ przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10

dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
Po ogloszeniu o naborze w Biuletynie i na tablicy ogloszen GOPS nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w GOPS.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig¢:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy,
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4) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

9) inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

Dokumenty aplikacyjne skladane sg w siedzibie GOPS lub przesylane za posrednictwem

operatora pocztowego. W przypadku oferty przesylanej za posrednictwem operatora

pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. prawo pocztowe, o zachowaniu

terminu decyduje data stempla pocztowego.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga elektroniczng.

Jezeli koniec terminu do zlozenia dokumentow przypada w dzien ustawowo wolny od pracy,

termin ten uptywa dnia nastepnego.

Rozdzial VI
Rozpatrzenie ofert (I etap )

§6
Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, Komisja
rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentéw.
Komisja bada czy zlozone dokumenty sg kompletne (czy kandydat zlozyt wszystkie
dokumenty wymagane w ogloszeniu o naborze w odpowiedniej formie), ztozone w terminie
1 czy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze (ustawowe wymagania niezbgdne
do zajmowania stanowiska).
Spetnianie wymogdéw formalnych, oraz ustawowych wymagan niezbednych zawartych
w ogloszeniu o naborze oceniane bedzie metoda: spetnia/nie spetnia.
Do nastepnego etapu moga zosta¢ zakwalifikowani wylacznie kandydaci, ktorzy speiniajg
wszystkie wymagania formalne i niezb¢dne wymagania ustawowe.
Komisja powiadamia na pismie lub telefonicznie kandydatow o ich zakwalifikowaniu
do dalszego etapu naboru lub wykluczeniu z dalszego postepowania.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatéw (II etap)

§7

Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru (tj. oceny formalnej) odbywa si¢ wylonienie

kandydata w ramach drugiego etapu tj. pisemnego testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych

i dodatkowych do wykonywania pracy na stanowisku.

Treéé testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposéb oceniania i punktowania oraz

szczegdtowy sposob przeprowadzenia testu opracowuje Komisja.

Test kwalifikacyjny (pisemny) sktada si¢ z dwdch czesci:

1) 1 cze$¢ z wiedzy ogolnej niezbednej na danym stanowisku (tj. wymagania niezbgdne
ustalone przez Kierownika do zajmowania stanowiska) — co najmniej 10 pytan
punktowanych O lub 1 pkt;

2) II czes¢ z wiedzy specjalistycznej przydatnej na danym stanowisku (tj. wymagania
niezbedne ustalone przez Kierownika do zajmowania stanowiska w stopniu rozszerzonym
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[tj. wigkszy stopien szczegolowosci] oraz wymagania dodatkowe) — co najmniej 5 pytan
punktowanych 0 lub 1 pkt;
Stosunek maksymalnej ilosci punktow uzyskanych w czesci I oraz czesci II testu, o ktorych
mowa w ust. 4, musi pozostawac¢ jak 2:1.
Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywad
wylacznie cztonkowie Komisji.
W trakcie testu Kandydaci nie mogg korzysta¢ z jakichkolwiek pomocy naukowych (jak teksty
ustaw, dostep do internetu itp.). Kandydaci nie mogg mie¢ przy sobie telefonéw komdrkowych
ani innych urzadzen umozliwiajacych kontaktowanie si¢ na odlegtos¢ lub dostep do internetu.
Komisja ma prawo nie dopusci¢ do udzialu w tescie kandydata, ktory probuje wniesé¢ lub
odmawia zdeponowania telefonu lub innych urzadzen lub materialdéw we wskazanym miejscu.
Kandydata, ktéry z przyczyn wskazanych w niniejszym ustepie, nie zostal dopuszczony
do udzialu w tescie, traktuje si¢ jak kandydata, ktory nie przeszedt etapu II.
Kandydaci, jednakze nie wiecej niz pigciu kandydatdéw, ktorzy uzyskaja najwicksza ilosé
punktow, przechodza do dalszego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach sktadanych przez kandydata, a takze

sprawdzenie wymagan podstawowych i dodatkowych (podanych w ogloszeniu o naborze)

posiadanych przez kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez pozna¢:

1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadang wiedze;

3) obowiazki i1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadajg podczas rozmowy kwalifikacyjnej na co najmniej 5

jednakowych pytan.

Kazdy z  czlonkéw  Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie

kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 punktéw. Nastepnie

z przyznanych przez cztonkow Komisji kazdemu kandydatowi punktéw, wyciaga si¢ Srednig

arytmetyczng i w ten sposob wytania si¢ kandydata, ktdry osiggnat najwigcej punktow.

Komisja przedstawia kandydatow, ktorzy zdobyli najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy

kwalifikacyjnej Kierownikowi, ktory podejmuje ostateczna decyzje o zatrudnieniu lub nie

zatrudnieniu danego kandydata na wolnym stanowisku.

Wskazanie kandydatéw lub kandydata przez Komisje, Kierownikowi nie stanowi podstawy

roszczenia o zatrudnienie ze strony kandydata.

Rozdzial VIII
Protokél z przeprowadzonego naboru

§8

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzono rekrutacje,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis
art. 13a ust. 2, przedstawianych kierownikowi jednostki,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne,
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4) informacj¢ o metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdzial IX
Informacje o wynikach naboru

§9

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniania

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej GOPS oraz zamieszczenie w Biuletynie przez

okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w ust 1, zawiera:

1) nazwg i adres GOPS-u,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§10
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu i zostali ujeci
w protokole komisji bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres dwdch
lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
Wszelkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Kierownik.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ przepisy powszechne
obowigzujgce, w szczegdlnosci ustawe o pracownikach samorzadowych.
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