ZARZ ADZENIE Nr 2/2008

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie
z dnia 01.07.2008 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne staowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Naruszewie

Na podstawie 810 i § 11 statutu Gminneg&rodka Pomocy Spotecznej
w Naruszewie przgytego Uchwad Nr XlI/100/2004 Rady Gminy w Naruszewie
z dnia 27 sierpnia 2004r. w sprawie Statutu Gmiondégrodka Pomocy
Spotecznej w Naruszewie oraz art. 3a ust. 2 ustawnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samagdowych (Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 zmpdbzm.)
zarzdzam co nasgpuje:

81
Ustalam regulamin naboru pracownikbw na wolne siaska urzdnicze
w  Gminnym QGrodku Pomocy Spotecznej wNaruszewie zgodnie
z zahcznikiem do niniejszego zadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego Grodka
Pomocy Spotecznej

Wanda Matuszewska



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

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatru@nenwolnych stanowiskach
urzdniczych w Gminnym &€odku Pomocy Spotecznej w Naruszewie
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 rasije na podstawie umowy 0 peac
. Pracownikiem mie by¢ osoba, ktdra spetnia warunki oki@ne w art.
3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownilsachoradowych (t.j. z 2001
roku Dz.U. Nr 142 p0z.1593 z f zm.).
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) pracownikow, ktorych status oklaga inne przepisy i ustawy
0 pracownikach samadowych,
2) pracownikow zatrudnianych na zgstwo (dotyczy to zagbstw
chorobowych, macieragkich i przypadkéw losowych).
3) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu adewego lub przeswia
wewrtrznego,
a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymaardzo dobrej opinii
o dotychczasowej pracy, posiadanie rigaipch kwalifikacji oraz
spetnienie formalnych wymogéw charakdgycznych dla danego
stanowiska pracy,
b)awansowanie pracownikow lub przesgam@ wewretrzne na inne stanowisko
odbywa gipo spetnieniu wymagieokreslonych w rozporzdzeniu Rady
Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. wapre zasad wynagradzania
pracownikow samagdowych zatrudnionych w ugdach gmin, starostwach
powiatowych i ukdach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146 poz. 1223).

w N

Rozdziat lI

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

§2

1.Kierownik Grodka Pomocy Spotecznej zobawany jest do statego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania geggh wynikmé
w niedalekiej przyszkxi wakatow.



2.

Potrzeba stworzenia nhowego stanowiska praciermpowsta w szczegolngci
w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacy{pefs,

2) zmiany przepiséw nakiladaych na OPS nowe kompetencje i zadania,

3)analizy zmian zvazanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych

(przejcie na emerytuy; rent, itp.)

. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik,

sporadzapc opis stanowiska pracy

. Czynndci rekrutacyjne powinny kiyrozpoczte w terminie pozwalagym

na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepigataivy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samaadpwych (tj. z 2001 roku Dz.U. Nr 142 p0z.1593
Z p&n. zm.).

. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celpygkanie najlepszych

pracownikow na wolne stanowiska.

Rozdziat Il

Etapy naboru

§3

Nabor obejmuije:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) wstpna ocena ztmnych dokumentow aplikacyjnych

5) ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetamaymogi formalne,
6) postpowanie sprawdzage

a) merytoryczna ocena dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjn

7) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy ogra
9) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV

Powotfanie Komisji Rekrutacyjnej

1.

2.
3.

§4

Komisg Rekrutacyjia (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji)
powotuje Kierownik.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobimyw tym przewodnicgey.
W skiad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:

1) Kierownik lub osoba przez niego upanwmna,

2) przetaony wyzszego szczebla dla wakaoggo stanowiska,

3) inne osoby wskazane przez Kierownika posigegapdpowiednie

przygotowanie merytoryczne raeg¢ znaczenie dla wdaiwej oceny
kandydatow,



4. W pracach Komisji nie ni@ uczestniczyosoba, ktéra jest madnkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopniaoczhie, osoby, ktérej
dotyczy posfpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej wrtaktosunku
prawnym lub faktycznynze mae to budzt uzasadnione gpliwosci co do jej
bezstronnei.

5. Jeeli okolicznaci, o ktérych mowa w ust. 4, zostanjawnione w trakcie
naboru, kierownik dokonuje odpowiedniej zmiangktadzie Komisji.
Czynndci dokonane przez Komispziatapca w poprzednim sktadzieas
niewane.

6. Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat V
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko
§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku ¢glmiczym umieszczagbpbligatoryjnie
w Biuletynie Informaciji Publicznej zwanym dalP oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego §fodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie.

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogtoszeniu dkdeo w innych
miejscach m.in.:

1)srodkach masowego przekazu,
2) urzdzie pracy.
3. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawieszczegolrii:
1) nazw i adres jednostki,
2) okrdlenie stanowiska uezniczego,
3) okrdlenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem winiczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazarkigme z nich g niezkedne,
a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okrdlenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentow ollanych w ogtoszeniu o naborze nie 180
by¢ krétszy nk 14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogbréa
w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na lialp ogtoszé Urzedu Gminy.

5. Wz0r ogtoszenia stanowi zagnik nr 1 do Regulaminu.



Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1

2

3.

§6

. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtosZeminnego Grodka Pomocy

Spotecznej nagpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od katettpw
zainteresowanych pracia wolnym stanowisku.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaje:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- curriculum vitae,

3) kserokopiéwiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzaych wyksztatcenie,

5) kserokopie Zaviadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy,

7) gdwiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznychniekaralnéci za
przesipstwo popetnione undinie,

8) cédwiadczenie o stanie zdrowia niedmym do pracy na danym stanowisku,
9) awiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw naboru.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby w#ueg seé o zatrudnienie
mog, by¢ przyjmowane tylko po ukazaniwesbgtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formisgmne,;.

. Nie przyjmuje si dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktory

mowa w 8§ 3 pkt. 2.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostamponiony w procesie

rekrutacji, zostapdolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacjiyotraty najwyzsz liczbe

punktéw i zostaty umieszczone w protokolgddoprzechowywane, zgodnie
z instrukcj kancelaryjm, przez okres 2 lat, a ngghie przekazywane do
archiwum zaktadowego.

. Dokumenty pozostatych osobda przechowywane przez 3 migse od

zakaczenia procedury naboru. Po tym okresie dokumerdyam zniszczone
zgodnie z instrukgjkancelaryjna.

Rozdziat VII

Przeprowadzenie konkursu

§7

Konkurs na stanowisko wanicze, przeprowadzaesiv dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjo&onuje analizy

dokumentow aplikacyjnych pod wzgkem formalnym oraz ustala kst
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu ksoku



2)wytonienie kandydata odbywagsiv ramach drugiego etapu sktagtaggo st z:
a) oceny merytorycznej ztonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikaayggo

Ogtoszenie listy kandydatow spetniaicych wymogi formalne
§8

1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polegazapoznaniu sprzez
Komisg z aplikacy nadestan przez kandydata. Celem analizy dokumentéw
jest poréwnanie danych zawartych w aplikagjiymaganiami formalnymi
okre&lonymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest gste okrélenie przydatnéci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i @dapeenie do dalszego etapu
konkursu.

3. Warunkiem udziatu w dalszym pggbwaniu konkursowym jest spetnianie
wymogow formalnych wynikagych z tréci art. 3 ust. 1, 3 i 4 ustawy

o pracownikach samaxdowych oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze
(oceniane metadspetnia/nie spetnia).

4. Po uptywie terminu do zienia dokumentéw, okéeonego w ogtoszeniu

0 naborze i wgpnej selekcji, umieszczaesiv BIP liste kandydatéw, ktérzy
spetniag wymagania formalne okél®ne w ogtoszeniu.

5. Sporadzona w porzdku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania wmoeniu przepisow Kodeksu
cywilnego.

6. Lista kandydatéw spetniggych wymagania formalnezizie umieszczona
w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wiymikaboru. Wzor listy

stanowi zajcznik nr 2 do regulaminu.

7. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosil do naboru, stanowi informacj
publicza w zakresie olefym wymaganiami zvézanymi ze stanowiskiem
urzdniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

§9
1. Ocena merytoryczna zt@onych dokumentow aplikacyjnych

1) oceny merytorycznej ztonych dokumentow dokonuje @y cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzieleg kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy
czym najwyej punktowani kandydaci posiadey:

a) wyksztatcenie (specjalistyczne nighte na zajmowanym stanowisku),
b) dédwiadczenie zawodowe,

c) wyksztatcenie uzupetnage (studia podyplomowe, kursy),

d) dodatkowe kwalifikacje (wymagane uprawrgemgzaminy zawodowe),

2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnyeandtydatéw spoerlza s¢
notatk stuwzbowa, ktéra parafup czionkowie Komisiji.



2. Rozmowa kwalifikacyjna

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzianie bezpgredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartyelaplikacji oraz maliwosé¢
oceny:
a) predyspozycji i umignosci kandydata gwarantagych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obazkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki saaalorterytorialnego, w ktorej
ubiega sio stanowisko,
c) obowazkdw i zakresu odpowiedzialb@ na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.

2) Ocena kandydatow prowadzona jest mgfmahktows w skali od 1- 10 po

zakaczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Z przebiegumumevy sporadza
Sk notatle stuzbowa, ktorg parafuj cztonkowie Komisiji.

3. Test kwalifikacyjny

1)test opracowuje Komisja Rekrutacyjna
2)celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzemiedzy i umiegtnosci
niezldnych do wykonywania okékonej pracy,
3)kade pytanie w t&cie ma okrélona skak punktows za odpowied poprawn,
4)sprawdzony test paraduyszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej
| dohczap do dokumentow aplikacyjnych kdego z kandydatow

§10

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacygtala wynik konkursu,
wskazujc kandydata, ktory uzyskat napitsza sumarycza ilos¢ punktow.
2. Ze swoich czynniwi Komisja sporzdza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktéry podpisuyszyscy cztonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.
3. Protokét zawiera w szczegOkui
1) okrélenie stanowiska ueziniczego, na ktore byt prowadzony nabor, ligzb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adm@sywiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczbyskanych punktow,

2) informaagg o zastosowanych metodach i technikach naboruadngmnie
danego wyboru.

4. Wzér protokotu stanowi zgdznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat VIII

Ogtoszenie wynikow naboru
§11

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia @i terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub A@kzenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto dorzdhieniazadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazw i adres jednostki,
b) okrélenie stanowiska ueziniczego,
c) imk i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsreigszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandyddia, #asadnienie
nie zatrudnienizadnego kandydata.
3. Informacg o wyniku naboru upowszechnig sv BIP i na tablicy ogtosze
przez okres co najmniej 3 migsy. Wzor ogtoszenia wynikdéw naboru stanowi
zahcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cagu
3 miesgcy od dnia nawizania stosunku pracy, rove jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby &@al najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy 1, 2 i 3 stosujesi
odpowiednio.

Rozdziat IX
Warunki zatrudnienia pracownikow
8§12

1. Pracownik podejmagy prae po raz pierwszy w OPS me by zatrudniony
tylko na okres prébny wynagzy maksymalnie 3 miesgie. Po okresie
prébnym bezpwedni przetaony maze wnioskowa o przedtizenie umowy na
czas nieokiony.

2. W uzasadnionych okoliczémach Kierownik podejmuje decyzp zatrudnieniu
na innych warunkachmnokreslonych w ust.1.

3. Przed zawarciem umowy o pe¢gmacownik zobowszany jest przedtoy/¢
zawiadczenie o niekaraldoi.

Kierownik
Gminnegas@dka Pomocy Spotecznej

Wanda Matuszewska



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W NARUSZEWIE

09-152 NARUSZEWO 19A
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(okreslenie stanowiska ueziniczego)

1. Wymagania niezlgdne:

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopigwiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzaaych wyksztatcenie,

e) kserokopie Zaviadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy (do pobrania w Gminn@$nodku Pomocy
Spotecznej w Naruszewie lub ze strony irdtawe] BIP:
WWW.ugnaruszewo.bip.org.pl/




g) dwiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznychniekaralnéci za
przesipstwo popetnione urdinie,

h) gdwiadczenie o stanie zdrowia niedlmym do pracy na danym stanowisku,

1) odwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru nagiujacej treci:

(Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyclofercie

pracy dla potrzeb niezlnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osomiw(t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr
101, poz. 926 z gn. zm.) oraz ustaywz dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzdowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1598&n. zm).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad& lub przesta w terminie do dnia
...................... godz. ............ pod aeéras
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Naruszewie,
Naruszewo 19 A,
09-152 Naruszewo

w zaklejonych kopertach z dopiskieniNabér na wolne stanowisko gdnicze ..".
Aplikacje, ktore wptym do GOPS po wiej okre&lonym terminie nie kda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nagpi w GOPS w Naruszewie w dniu ................ Qa.godz. ...........
Z Regulaminem naboru mwoa s¢ zapoznd w Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej] w Naruszewie oraz na stronie Biuletyntormaciji Publicznej
www.ugnaruszewo.bip.org.pl Dodatkowe informacje mma uzyska pod
numerem telefonu (023) 663 12 47

Lista kandydatéw spetniggych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej lub testuostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publiczne,.

Informacja o wyniku naborugkzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ugnaruszewo.bip.org.pbjaz na tablicy ogtosae
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie przez okrese3kcy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy,ze w wyniku wsgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do
Il etapu rekrutacji zakwalifikowali si nastpujacy kandydaci spetniagy
wymagania formalne okémne w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

B

5 P

(data i podpis Przewodnigzego
Komisji Rekrutacyjnej



Zalacznik nr 3
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W GMINNYM GRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W NARUSZEWIE

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowjstaxy aplikacje przestato

(ilosé¢ aplikacii)

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru (w tym ppetvania konkursowego) wybrano
nastpujacych kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uaygsia punktow.

Lp. Imi ¢ i nazwisko Adres Ocena Wyniki Wynik Punktacja
merytoryczna testu rozmowy razem
aplikaciji

4. Zastosowano nagiujace metody naboru (wydaic jakie):



7. Zastosowano nagiujace techniki naboru (wyfai¢ jakie):

9. Zahczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikaggh,
b) testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwiidacyjne|.

Protokot spogdzit:

(data, imi i nazwisko pracownika)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Naruszewie

09-152 Naruszewo 19A
na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

ZAMIESZKAIY/A ...
( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(datadpis Przewodniezego
Komisji Rekrutacyjnej)



