Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/10
Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Baruchowie
z dnia 10.08.2010r.

Regulamin naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Baruchowie.

I. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowiska urze¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Baruchowie.

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad w oparciu 0 otwarty i konkurencyjny naboér
kandydatoéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze (w dalszej czesci
regulaminu zwane urzedniczymi).
2. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudnienia pracownikow w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Baruchowie.
3. Nabor prowadzony jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr223, poz. 1458).
4. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Kierownik GOPS, okreslajac zakres zadan oraz odpowiedzialnosci zwiazanych z danym
stanowiskiem.

I1. Powotanie Komisji rekrutacyjne;j.

§ 2. 1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentoéw ztozonych zgodnie z ogloszeniem oraz w
celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze kierownik GOPS w formie odrgbnego
zarzadzenia powoluje Komisje¢ rekrutacyjna.

2. W sktad Komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:

1) kierownik GOPS;

2) pracownik socjalny;

3) inna osoba posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla
wlasciwej oceny kandydata;

3. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktora ztozyta ofertg, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

I11. Etapy naboru.

§ 3. 1. Ogtloszenie o naborze powinno zawierac:
1) adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;



6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

. Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja — analiza dokumentow aplikacyjnych.

. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne.

. Selekcja koncowa kandydatéw po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze, w tym
Kierownicze stanowisko urzednicze.

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

. Ogloszenie wynikéw naboru.
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IV. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j
w Baruchowie.

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze na stanowiska urzednicze oraz o naborze kandydatow na te stanowiska
umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
w Baruchowie.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) na tablicy ogloszen Urzegdu Gminy w Baruchowie;
b) prasie;
¢) urzedzie pracy;
3. Ogtloszenie o naborze powinno zawierac:
1) adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentéw okre§lony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od daty opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urz¢du Gminy w Baruchowie.

5. Wzdr ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze stanowi zatacznik Nr 1.

V. Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych.

§ 5. 1. Po ogloszeniu w Biuletynie nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatoéw zainteresowanych praca na stanowiskach urzedniczych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Baruchowie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny;
2) curriculum Vita (CV);
3) kserokopie §wiadectw pracy;
4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach szkoleniach.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane prze osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na stanowisko



urzednicze i tylko w formie pisemnej.
4. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
5. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

V1. Rozpatrywanie ofert.

§ 6. 1. Po uptywie terminu do zlozenia ofert Komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja prace.
Prace komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez jej przewodniczacego.
2. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentdéw aplikacyjnych.
3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji, z wymogami
formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na stanowiskach urzedniczych.
5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
W zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzg¢dniczym, okreslonymi
W ogloszeniu o naborze.
6. Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze
stanowi zatacznik Nr 2.

VII. Wybor kandydata.

§ 7. 1. Z kandydatami, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne Komisja rekrutacyjna

przeprowadza rozmowg¢ kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow;
2) posiadana wiedz¢ o samorzadzie gminnym;
3) obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

4) cele kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

§ 8. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwyzsza liczbg punktow.
2. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot.
3. Protokot zawiera:

1) okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor;

2) liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne;

4) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajacej naborow.



4. Wzér protokohu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik Nr 3.

VIII. Informacja o wynikach naboru i zawarcie umowy o pracg z wybranym kandydatem.

§ 9. 1. Kierownik sporzadza informacje¢ o wynikach naboru i upowszechnia ja niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Baruchowie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania lekarskie (zdolno$¢ do pracy na danym
stanowisku).

4. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 4.

§ 10. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
0soby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

§9 ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

IX. Sposdb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna w archiwum zakladowym.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

X. Postanowienia koncowe.
§ 12. 1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie znajduja zastosowania w przypadku:
1) Zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy o pracg w zastgpstwie;
2) Przeszeregowania pozostajacych w zatrudnieniu pracownikoéw GOPS na stanowiska

urz¢dnicze w ramach struktury organizacyjnej Osrodka.

§ 13. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10.08.2010r.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae (CV)

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych;

6) kopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ poczta na adres:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej Baruchowo 54, 87-821 Baruchowo

lub sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Baruchowo pok. Nr 7
w terminieod ................ do..oooviiiiiiii,
w zamknigtych kopertach z nastgpujaca adnotacja:

INADOTr NA StANOWISKO. . ..o
( nazwa stanowiska)

2

wterminie do dnia ......oooeereii .



Dokumenty, ktére wptyna do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzgdu Gminy w Baruchowie
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Baruchowie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dnia
22.03.1999r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.zm.)



Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu naboru

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze

( nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej weryfikacji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu:

Lp. Nazwisko i imig¢ Miejsce zamieszkania

Baruchowo, dnia



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

Protokol z przeprowadzonego naboru

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato.........................oe.
kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji - ........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiia,
2) Sekretarz KOmIisji = ...oviviiniiiii e,
3) Cztonkowie Komisji = .....o.ovuiiiiiiiiiiiiiiicieeeee

Po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych wybrala nastepujacych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o
naborze:

p. Nazwisko i imig¢ Miejsce zamieszkania

Slwine|l

3. Zastosowano nastgpujace metody 1 techniki naboru:

5. Zalaczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) kopia.......... ofert kandydatéw;




Protokot sporzadzit:

(data, imig 1 nazwisko pracownika)

Zatwierdzil:

Podpisy cztonkow komisji:

1. Przewodniczacy Komisji - ........oooveiiiiiiiiiiiiiiiee,
2. Sekretarz KOMISji = ..o
3. Cztonkowie KOmiSji = ...ouvvnriniitiiiitiiei e eee e eeas



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru

Baruchowo, dnia ...........oooiiiiiiiiiiiiiiii,



Zatacznik Nr4A
do Regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko/ lub braku
kandydatéw nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Baruchowo, dnia ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiii i



