ZARZADZENIE NR 1/2018

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach
z dnia 18 stycznia 2018 roku

w sprawie ogtoszenia naboru i wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wodyniach”

Na podstawie art. 2 pkt 3 oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1930 z p6ézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach
Zarzadza, co nastepuje:
§1

Ogtasza sie nabdr na stanowisko Referenta ds. Programu 500+ w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wodyniach.

§2

1. Tresc ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach.

§3

Tryb przeprowadzania naboru okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wodyniach. Regulamin stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
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Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wodyniach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Wodyniach

/-/ Monika Wicik



Zalgcznik nr 1

Do Zarzqdzenia Nr 1/2018
Kierownika  Gminnego  Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodyniach

z dnia 18 stycznia 2018 roku

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach

ogtasza wolny i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wodyniach, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

. Stanowisko pracy —referent ds. Programu 500+

Wymiar czasu pracy: petny etat
Liczba kandydatéw do wytonienia- 1 osoba

. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

wyksztatcenie wyisze,

staz pracy co najmniej 1 rok,

znajomos¢ przepiséw prawa:

a) ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci Program 500+

b) ustawa o Swiadczeniach rodzinnych

c) ustawa o pomocy spotecznej

d) ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

e) kodeks postepowania administracyjnego

f) ustawa o samorzadzie gminnym

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

nieposzlakowana opinia.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:,

1)
2)

komunikatywnos$¢, samodzielno$é, odpornosc na stres, dyspozycyjnosc,
tatwos$¢ nawigzywania kontaktdw, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

4. Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in. :

1)
2)
3)

4)
5)

udzielanie informacji dotyczgcych swiadczenia wychowawczego osobom zainteresowanym,
przyjmowanie wnioskow i ich rejestracja oraz ustalenie prawa do $wiadczenia 500+,
wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach swiadczeh wychowawczych,
przygotowanie decyzji, postanowie oraz wszelkich pism w zakresie $wiadczenia
wychowawczego,



6) sporzadzanie list wyptat Swiadczenia wychowawczego,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczenia wychowawczego i sporzadzanie
zapotrzebowania na srodki finansowe,

8) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranego swiadczenia wychowawczego,

9) terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan i zbioréw centralnych, w tym w formie
elektroniczne;j,

10) przyjmowanie dokumentacji i ustalanie prawa do $wiadczenn z funduszu alimentacyjnego
W oparciu o ustawe o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego

12) prowadzenie postepowania wobec dtuznikdw alimentacyjnych obejmujgcego:
- przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,
- odbieranie oSwiadczen majgtkowych od dtuznikdw alimentacyjnych,
- wspotpraca z komornikami sgdowymi, prokuratura, sgdami, policjg,

13) sporzadzanie list wyptat na Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

14) dokonywanie analizy wydatkowanych srodkodw,

15) miesieczne rozliczanie Srodkdw otrzymanych na realizacje wyptat swiadczen okreslonych
powyzej,

16) archiwizacja dokumentéw,

17) wykonywanie innych polecen przetozonego, o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i nie
sg sprzeczne z prawem.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejscem wypetniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wodyniach, | pietro bez windy,

2) praca w godzinach od 7*- 15* od poniedziatku do piatku,

3) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

4) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Osrodka.

6. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy kandydata wedtug zatgczonego wzoru,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
8)oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,
9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym
stanowisku,
10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
11) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,
12) kopia dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku, gdy
kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych list motywacyjny (art. 13a ust. 2 tejze
ustawy).

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wodyniach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.



8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow :

Oferte wraz ze wszystkimi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodyniach, pokdj nr 7 (Il pietro) lub przestaé poczta w zamknietych
kopertach na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wodyniach, 08-117 Wodynie,
ul. Siedlecka 43, z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr na stanowisko referenta ds. Programu 500+ “,
w nieprzekraczalnym terminie do 30 stycznia 2018 r. do godz. 12% (decyduje data faktycznego
wptywu do GOPS).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne, nie
bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, list motywacyjny) powinny byé opatrzone
klauzula: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie nalezy
uzupetnic zapisem o zgodnosci z oryginatem i wiasnorecznie podpisa¢.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji koricowej, sktadajgce] sie z rozmowy kwalifikacyjnej, ktora
odbedzie sie w dniu 2 lutego 2018 roku.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu. O poszczegdlnych etapach naboru — analiza
dokumentdéw, rozmowa kwalifikacyjna, kandydaci bedg informowani telefonicznie - wyfacznie
spetniajgcy wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Szczegétowych informacji udziela Kierownik GOPS, pok.7 ( Il pietro). tel. (25) 631 26 58 w. 39

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodyniach, ul. Siedlecka 43 (I pietro) oraz w Biuletynie Informac;ji
Publicznej: http://wodynie.bipgmina.pl/

Wodynie, 18 stycznia 2018 r. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wodyniach

/-/ Monika Wicik


http://wodynie.bipgmina.pl/

Zatgcznik nr 2

Do Zarzqdzenia Nr 1/2018

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodyniach

z dnia 18 stycznia 2018 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WODYNIACH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
2. Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania pracownikdw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodyniach na podstawie umowy o prace.
3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:
a) Przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w GOPS w Wodyniach lub
zmian organizacyjnych oraz awansu wewnetrznego;
b) Przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcéw;
c) Zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci urzednika w pracy.

Rozdziat Il

Zatrudnienie nowego pracownika
§2

1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w GOPS moze by¢ zatrudniony tylko na okres
probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.

2. W szczegdlnych sytuacjach Kierownik GOPS moze odstgpi¢ od warunku zawartego
w ust. 1.
3. Okres prébny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji spraw z zakresu dziatania
referatu.

4, Po okresie prébnym przed uptywem terminu umowy na okres probny Kierownik
GOPS moze zawrzeé z pracownikiem umowe na czas okreslony.
5. W uzasadnionych okolicznosciach (doswiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika

przydatne dla OPS) Kierownik GOPS moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy na czas
nieokreslony.



Rozdziat Ill

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3
1. Komisja Rekrutacyjna powotywana jest kazdorazowo Zarzgdzeniem Kierownika
GOPS w Wodyniach.
2. Komisja sktada sie z 3 cztonkdw posiadajacych wiedze z zakresu zadan

wykonywanych na stanowisku, dla ktérego prowadzony jest nabéor w skfad ktérego wchodza:
a) Kierownik GOPS- Przewodniczacy

b) Sekretarz Urzedu Gminy w Wodyniach - cztonek

c) Pracownik GOPS- sekretarz

3. W pracach komisji moze uczestniczyé dowolna osoba z dziedziny prowadzonego
naboru posiadajgca niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzania naboru.

4. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
Rozdziat IV

Etapy naboru

§4
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentdow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
4. Sporzadzenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow :
a) Test kwalifikacyjny
lub
b) Rozmowa kwalifikacyjna
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

8. Ogtoszenie o wynikach naboru w BIP Urzedu Gminy Wodynie.



Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5

1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach ustala ogtoszenie o
naborze na wolne stanowisko urzednicze i umieszcza obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wodynie i na tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodyniach.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) Nazwe i adres jednostki;

b) Okreslenie stanowiska urzedniczego;

c) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne a ktére dodatkowe;

d) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) Informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

g) Wskazanie wymaganych dokumentdw;
h) Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;
3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 lit. ¢), okresla sie w nastepujacy sposdb:
a) Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;
b) Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;
4. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w BIP przez okres co najmniej 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia.
5. Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§6
1. Po opublikowaniu ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatgcznik nr 2
b) list motywacyijny,
c) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw



publicznych,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na danym stanowisku,

i) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,

k) kopia dokumentéw  potwierdzajagcych  orzeczenie o  niepetnosprawnosci
w  przypadku, gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien  wynikajacych
z przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb
niepetnosprawnych list motywacyjny (art. 13a ust. 2 tejze ustawy)

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.
4, Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VII
Wstepna selekcja i ogltoszenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne

§7
1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
Komisja dokonuje analizy dokumentéw poréwnujgc dane zawarte w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
2. W wyniku wstepnej selekcji sporzagdzona zostaje lista kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne.
3. Lista, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
5. W?zdr listy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
6. Kandydatéw, ktérzy zakwalifikowali sie do kolejnego etapu rekrutacji powiadamia sie
telefonicznie o dalszej procedurze naboru.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8
1. Na selekcje koricowg sktadajg sie:
a) Pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna
lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Kierownik GOPS powiadamia telefonicznie wybranych kandydatow o czasie i miejscu

przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej.

§9



1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Pytania testowe oraz skale punktowg ustala Komisja. Test kwalifikacyjny
przygotowywany jest oddzielnie na kazde wolne stanowisko urzednicze.

§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji (Kryterium K1),
b) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw (Kryterium K2),
c) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat GOPS, gdzie kandydat ubiega sie o
stanowisko (Kryterium K3),
d) uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata (Kryterium K4),
e) zbadanie celéw zawodowych kandydata (Kryterium K5).
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
3. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za
poszczegdlne kryteria w skali od 0 do 4:
a) 4 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom
b) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym
c) 2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajgcym
d) 1 pkt - spetnia oczekiwania tylko czesciowo
e) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.
§11
1. Kazde z kryteridw, o ktédrych mowa w § 9, ust. 1 nalezy ocenia¢ oddzielnie.
2. Wszystkim kandydatom nalezy zadac¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.
3. Kazdy cztonek Komisji sporzadza wyniki oceny kandydatéw na formularzu ,Karta
oceny spetnienia wymagan" stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
4. llos¢ punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej dla poszczegdlnego kandydata

uzyskuje sie przez podzielenie sumy punktéw przydzielonych kandydatowi przez wszystkich
cztonkdw Komisji, przez liczbe cztonkdw Komisji.

§12

1. Na podstawie przeprowadzonych czynnosci Komisja wytania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, z ktorych Kierownik GOPS wybiera kandydata.

2. Jezeli w GOPS wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie 0soéb, o ktérych mowa w ust.1.



§13
W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o
naborze lub Kierownik GOPS nie zatwierdzit kandydatury wytonionej w procesie rekrutacji,
decyzje o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje Kierownik GOPS, przy
zastosowaniu niniejszego regulaminu.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§14
1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzgdza protokét.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,
b) liczbe kandydatow
c) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego

nie wiecej niz pieciu kandydatéw ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust.2 ustawy.

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru.

f) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabér

3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

Informacja o wynikach naboru

§15
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej GOPS oraz opublikowana w BIP
Urzedu Gminy Wodynie przez okres co najmniej 3 miesigce.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze,

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej 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.

4, Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o
ktdrych mowa w art. 13 ust. 1. Przepis art. 13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

5. Postanowienie ust. 4 dotyczy réwniez przypadku, gdy osoba wytoniona w drodze
naboru nie nawigze stosunku pracy
6. Przepisy pkt. 1,2,3 stosuje sie odpowiednio.

7. W?z6r ogtoszenia o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 6.



Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§16
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do

dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wodyniach

/-/ Monika Wicik



ZAtACZNIK NR 1

DO REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ
W WODYNIACH

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach

ogtasza wolny i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wodyniach, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43.

3. StANOWISKO PraCy — eircirceececeernrsnesescesssesssessnsssnesnssanssssssassssesesssssasssesssnssssssessns sessnessnsssessnssanssessnasasnsns
WYMIAE CZASU PraCy: weveseessesssssnssssssessssesssssssssssnssossnssossns sassesssssesssssss sosess soness sossasssssesssssns sorsns sossssssnsassns
Liczba kandydatOw do WYIONIENIa- .ecercreceecercrerecceer e cescessessecsnas e sessassaesenessnssssesnssanssesnessnsssens

4. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Itd.

Itd.

Itd.

6. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy kandydata wedtug zatagczonego wzoru,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o peftnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
13) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,
14) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
danym stanowisku,
15) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
16) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,
17) kopia dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku, gdy
kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych list motywacyjny (art. 13a ust. 2 tejze
ustawy).



7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych  w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wodyniach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow :

Oferte wraz ze wszystkimi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodyniach, pokdj nr 7 (Il pietro) lub przestaé poczta w zamknietych
kopertach na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wodyniach, 08-117 Wodynie,
ul. Siedlecka 43, z dopiskiem na kopercie ,,NabOr na stanoWisKo .........cccceceecerereecrrnerceennnsneseenanns “
w nieprzekraczalnym terminie do .....cceeeeceeseecsensennes do godz. ., decyduje data
faktycznego wptywu do GOPS).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie
bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie nalezy
uzupetni¢ zapisem o zgodnosci z oryginatem i wiasnorecznie podpisa¢.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji koicowej, sktadajacej sie z rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra
00dbEdZIe SIE W aecercerrrreeceereereee e sessensenesannnes

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu. O poszczegdlnych etapach naboru — analiza
dokumentéw, rozmowa kwalifikacyjna, kandydaci bedg informowani telefonicznie - wytacznie
spetniajgcy wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Szczegotowych informacji udziela Kierownik GOPS, pok.7 ( Il pietro). tel. (25) 631 26 58 w. 39

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodyniach, ul. Siedlecka 43 (I pietro) oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej: http://wodynie.bipgmina.pl/

WOAYNIE, cveevieieierce e Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wodyniach

/-/ Monika Wicik


http://wodynie.bipgmina.pl/

ZAtACZNIK NR 2

DO REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ
W WODYNIACH

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

1. Dane Personalne

Data i miejsce urodzenia

Prawo jazdy (kategoria, rok wydania)

IMi€ i NazZWISKO ....vvveiiiiieeieeee e

ObywatelStWo ......cooeiciiieiieeee e

StaN CYWIlNY weveeeiieee e

2. Wyksztatcenie

Szkota
$rednia/policealna/
wyzsza uczelnia/
studia podyplomowe

Wydziat/ kierunek

Rok ukoriczenia Uzyskany tytut

3.Kwalifikacje dodatkowe( szkolenia, warsztaty, kursy organizowane przez pracodawce)

Firma szkoleniowa Tematyka szkolenia

Czas trwania szkolenia




4.Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk obcy Znajomos¢ biegta * Dobra * Staba *

* odpowiednio wstawié znak X

5.Doswiadczenie zawodowe
Okres Nazwa firmy | Stanowisko/a Poziom Przyczyny Zakres
zatrudnienia wynagrodzenia odejscia obowigzkéw

6.Znajomosc obstugi komputera

Edytor tekstow *

Arkusze kalkulacyjne*

Baza danych *

Inne programy
*

Samo-
ocena

Nazwa

Samo-
ocena

Nazwa

Samo-
ocena

Nazwa

Nazwa

* okresli¢ w skali 0-10

7.Szczegdlne osiggniecia zawodowe

Nazwa firmy

Opis sytuacji

8.Umiejetnosci uwazane za szczegodlnie istotne i przydatne w przysztym miejscu pracy

9.Zainteresowania




10.0czekiwania wzgledem przysztego pracodawcy
Oczekiwane wynagrodzenie brutto w okresie Oczekiwane wynagrodzenie po okresie prébnym

prébnym

11.0soby mogace udzieli¢ referencji imie nazwisko nr telefonu

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Wodyniach

/-/ Monika Wicik



ZAtACZNIK NR 3

DO REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOtECZNE
W WODYNIACH

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Referenta ds. Programu 500+
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wodyniach, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43
informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spefniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze:

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wodyniach

/-/ Monika Wicik



ZAtACZNIK NR 4

DO REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

W WODYNIACH

Lp. Imie i nazwisko K1 | K2 | K3 | K4 | K5 Wynik testu p:rl::t]gw
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

Skala ocen od 0 do 4: 0 - najnizsza, 4 - najwyzsza.

Kryteria — K1, K2, K3 K4, K5

" Jpodpis oceniajacego/

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wodyniach

/-/ Monika Wicik




ZAtACZNIK NR 5

DO REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ
W WODYNIACH

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W GOPS W WODYNIACH

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .................
kandydatow spetniajagcy wymogi formalne.
Komisja w skfadzie:

1) - Kierownik GOPS- Przewodniczacy
2)  e——————— — Sekretarz Urzedu Gminy Wodynie- cztonek
3) e - Pracownik GOPS - sekretarz

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatow - uszeregowanych
wg spefniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik Wynik Wynik
testu rozmowy selekcji
koncowej

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.




1. Zastosowano nastepujace metody naboru:
1) rozmowa kwalifikacyjna

Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji

2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw

3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki organizacyjnej — GOPS, w ktérej
kandydat ubiega sie o stanowisko

4) uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach

zajmowanych poprzednio przez kandydata,
5) zbadanie celéw zawodowych kandydata.

Uzasadnienie wyboru:
W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej Pani .......ccccovvveiceeeennnn.

uzyskata ......ceeeeene. punktow.

Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze
2) kopie dokumentdw aplikacyjnych
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:
Zatwierdzit:

(data, imie i nazwisko sekretarza komisji)
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wodyniach

/-/ Monika Wicik

Podpisy cztonkdow Komisiji:



ZAtACZNIK NR 6

DO REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ
W WODYNIACH

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko referenta ds. Programu 500+

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wodyniach, 08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43
informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko, zostata wybrana

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wodyniach

/-/ Monika Wicik



