Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8.2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie
z dnia 30 listopada 2018r.

Regulamin
Naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Baruchowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania kandydatéw na wolnych

stanowiskach urzedniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Baruchowie ,

w tym na wolnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze , w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Zasady ustalone w regulaminie maja na celu pozyskanie i zatrudnienie w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Baruchowie najlepszych kandydatéw na wolne

stanowiska urzednicze.

Zgtoszen dokonuje sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w

Baruchowie.

Postanowienia Regulaminu nie maja zastosowania w przypadku:

1) Naboru pracownikéw na stanowisko pomocnicze i obstugi

2) Pracownikéw , ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzgdowych, w tym m.in. przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.z 2018, poz.1265)

3) Pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy to m.in. zastepstw
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych)

4) Przesuniec juz zatrudnionych pracownikéw , w tym awansu zawodowego,

5) Zmian organizacyjnych nieskutkujgcych wzrostem zatrudnienia.

Rozdziat i
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogtoszenie o prowadzonym naborze powinno zawiera¢, w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska (stanowigcym zat. Nr 1), ze wskazaniem, ktére wymagania sa
niezbedne, a ktére dodatkowe,



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

7) sposdb sktadania ofert.

2. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

3. Woz0r tresci ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko zawiera zatgcznik nr 2.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1.Komisje Rekrutacyjng powotuje (ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) Kierownik GOPS.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg:
1) Kierownik GOPS,
2) osoby wskazane przez Kierownika GOPS
3. Komisja pracuje w sktadzie , co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy, ktérym jest
Kierownik GOPS lub powotana przez niego osoba.
4. Przed rozpoczeciem procedury Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktow, po
po osiggnieciu, ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na wolne stanowisko urzednicze.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
6. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra pozostaje z osobg ubiegajacg sie
o zatrudnienie, w stosunku faktycznym, badz prawnym, ktéry moze mie¢ wptyw na
bezstronnos$¢. W przypadku gdy okolicznos¢ majgca wptyw na bezstronnos$é cztonka
Komisji Rekrutacyjnej ujawni sie po powotaniu go w sktad komisji, wéwczas winien on
niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Kierownika GOPS, ktéry odwotuje tego cztonka ze
sktadu komisji, a na jego miejsce powotuje nowg osobe.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze obowigzani sg do sktadania dokumentéw
wytgcznie w formie pisemnej. Dokumenty nalezy sktadaé¢ w zaklejonych kopertach,
osobiscie lub za posrednictwem poczty, z napisem ,nabdr na ..”. Kandydat, ktory
uzyskat w wyniku przeprowadzonego naboru najwyzszg liczbe punktéw zobowigzany
jest przed podpisaniem umowy o prace przedfozy¢ do wgladu oryginaty dokumentéw
ztozonych w kserokopiach. Dokumenty przyjmuje Kierownik GOPS lub wyznaczony
pracownik.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie :

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy,



4)
5)
6)

7)

8)

9)

kserokopie sSwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji — zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych .

inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko .

3.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko.

Rozdziat V
Etapy postepowania konkursowego

1. Konkurs na stanowisko urzednicze , w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w dwéch etapach:

1)

2)

w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy

dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste

kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu tj. postepowania

kwalifikacyjnego sktadajgcego sie z :

a) merytorycznej oceny dokumentdéw aplikacyjnych,

b) w celu potwierdzenia posiadanej wiedzy i umiejetnosci kandydaci poddani
zostajaq testowi kwalifikacyjnemu,

¢) rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziat VI
Etap pierwszy konkursu

1. Ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z
aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem oceny dokumentdw jest pordwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Wynikiem oceny formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do drugiego etapu
konkursu.



3.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
poinformowani w formie pisemnej.
Rozdziat VI
Etap drugi — postepowanie kwalifikacyjne

| Merytoryczna ocena ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przydzielajgc kandydatowi punkty, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

1)

2)

1)
2)

3)

4)

1)

2)

3)

szczegolne kwalifikacje w zakresie wiedzy specjalistycznej, wymagane uprawnienia i
egzaminy zawodowe,
doswiadczenie zawodowe.

Il Test kwalifikacyjny

Komisja w celu potwierdzenia wiedzy i umiejetnosci w trakcie postepowania
kwalifikacyjnego przeprowadza test pisemny przed rozmowami kwalifikacyjnymi.
Test pisemny obejmujacy podstawowe zagadnienia z zakresu niezbednej wiedzy do
wykonywania pracy na danym stanowisku moze zawierac do 10 pytan.
Przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde pytanie zawiera
3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidtowa. Za prawidtowa odpowiedz
kandydaci otrzymujg 1 pkt. , za brak odpowiedzi lub zt3 odpowiedz 0 pkt.

Kandydaci , ktérzy uzyskali najwiekszg ilos¢ punktéw na tescie — maksymalnie 5 oséb
— zostajg zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku, gdy jednakowa liczbe
punktow z testu kwalifikacyjnego otrzymajg dwie lub wiecej oséb sposrod
kandydatéow, ktdérzy uzyskali najwiekszg ilos¢ punktéw na tescie, do rozmowy
kwalifikacyjnej moze zostac zaproszonych wiecej niz 5 kandydatdw.

Il Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

¢) celéw zawodowych kandydata,

d) przebiegu drogi zawodowej,

e) osiggnie¢ zawodowych.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie pisemnie kandydatow, listem

poleconym lub telefonicznie w czasie nie krétszym niz 3 dni przed terminem jej

odbycia.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami moze obejmowaé m.in. nastepujace

zagadnienia z zakresu:



4)

5)

a) znajomosci zadan wykonywanych na danym stanowisku,

b) znajomosci przepiséw prawnych z zakresu aktéw prawnych wskazanych w
ogtoszeniu o naborze.

Oceny przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje odrebnie kazdy cztonek Komisji

przyznajac od 1-5 punktéw.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja informuje kandydata o warunkach pracy

na stanowisku, na ktére ogtoszono konkurs. Zadawana pytania nie mogg dotyczy¢

spraw osobistych kandydata.

IV Karta oceny kandydata

Z oceny merytorycznej dokumentéw oraz z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej i dodatkowo
przeprowadzonego testu sporzgdza sie karte oceny kandydatow, ktdrg parafujg wszyscy
cztonkowie Komisji rekrutacyjne;j.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

V Skala ocen
Punkty przyznawane sg wedtug nastepujgcej skali ocen:

a) 5 pkt. —w petni odpowiada oczekiwaniom,

b) 4 pkt. — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

c) 3 pkt.- spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,

d) 2 pkt.—spetnia oczekiwania tylko czesciowo,

e) 0 pkt. —nie odpowiada oczekiwaniom.

Punkty uzyskane przez poszczegdlnych kandydatéw w obu etapach rekrutacji tj.

oceny dokumentéw, testu pisemnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej, podlegajg

sumowaniu.

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,

wskazujgc kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg sumaryczna ilos¢ punktéw.

W przypadku réwnej ilosci punktéw uzyskanych przez dwdch lub wiecej kandydatow

o wyborze kandydata decyduje komisja w drodze glosowania

O wyborze i zatrudnieniu w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Baruchowie

jednego z kandydatow decyduje liczba uzyskanych punktéw.

W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata Komisja moze

wybra¢ do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktéry otrzymat najwiekszg ilos¢

punktéw.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

a) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkdw zawartych w ogtoszeniu o naborze,

b) w wyniku postepowania rekrutacyjnego zaden nie uzyskat minimum punktéw
mozliwych do osiggniecia,

¢) mimo spetnienia warunkéow , o ktéorych mowa w pkt. a) i b), w toku
przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom
posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego lub
okres$lonych predyspozycji kandydatéw, jest niezadowalajgcy, albowiem nie



1)

2)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

gwarantuje on skutecznego wykonania powierzonych obowigzkéw na danym
stanowisku urzedniczym.
VI Sporzadzenie protokotu

Ze swoich czynnos$ci Komisja sporzadza protokdét z przeprowadzonego naboru

kandydatdw, ktéry podpisujg cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokdt, o ktérym mowa powyzej zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu art. 25
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego naboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor

VIl Ogtoszenie wynikéw naboru

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym

naborze,

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 art. 25 Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko urzednicze.

Informacje , o ktérej mowa w pkt. 1 i 2 publikuje sie w Biuletynie Informacji

Publicznej .

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. Przepisy pkt. 1-3 stosuje sie odpowiednio.

VIl Sposéb postepowania z dokumentacjami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb beda odestane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



Zat. Nr 1

Do regulaminu naboru kandydatow

na wolne stanowiska urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Baruchowie

FORMULARZ OPISU STANOWISKA
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE)
W BARUCHOWIE

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie:
(011274 o =To [ [T TSRS

PrETEIOWANE: .. ettt st sae et et e e e st stesreere e s aennean

2. Doswiadczenie zawodowe:



Wymagana wiedza specjalistyczne:
(wpisa¢ hastami nazwy ustaw, ktére pracownik powinien znaé, procedury
postepowania itp.)

Data, podpis Kierownika GOPS



