ZARZADZENIE NR 34 /17
Kierownika Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Laskowej

Z dnia 25 wrze$nia 2017 roku

W sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Laskowe;.

Na podstawie art.2 pkt.3 oraz art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( J.T. z 2016 poz. 1202 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Laskowej stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 34 /17

Kierownika GOPS w Laskowej z dnia 25 wrzeénia 2017 r.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolnych stanowiskach urzgdniczych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Laskowej w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) Stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powolania,

2) Stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach doradcéw i asystentow,

4) Pracownikéw, ktérych status okreSlaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

5) Pracownikéw zatrudnionych na =zastepstwo ( dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, rodzicielskich i przypadkoéw losowych),

6) Pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

Rozdzial Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2
1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczeg6lnosci:
1) Planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Osrodka,
2) Zmiany przepiséw naktadajacych na Osrodek nowe kompetencje i zadania,
3) Analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przej$cie na

emeryture, rente itp.)
2. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik GOPS laskowa.
3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w § 5, zawiera:
1) Dokonanie okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego te stanowiska,
2) Okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetno$ei i
predyspozycji wobec o0sob, ktore je zajmuja,
3) Okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,



4.

4) Okre$lenie odpowiedzialnosci,

5) Inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska.

Rozdzial 111

Etapy naboru
§3

Nabor obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

1.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

Formalna weryfikacja ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
Sporzadzanie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne,
Postepowanie sprawdzajace:

a) Merytoryczna ocena dokumentdéw aplikacyjnych,

b) Test kwalifikacyjny,

c) Rozmowa kwalifikacyjna,

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

Komisje Rekrutacyjng ( wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotuje Kierownik
GOPS laskowa.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

1) Kierownik lub osoba przez niego upowazniona,

2) Pracownik z danego dziatu,

3) Inne osoby wskazane przez Kierownika GOPS.

Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

Przed ustaleniem wynikow Konkursu komisja ustala minimalny limit punktow, po osiagnigciu
ktérego kandydat moze zasta¢ wybrany na stanowisko.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktoérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz tablicy informacyjnej GOPS Laskowa.



2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnosci:

1) Nazwg i adres Osrodka,

2) Okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy ogltoszen GOPS
Laskowa.
4. Wzo6r ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen w GOPS Laskowa nastepuje przyjmowanie
dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) List motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (T.J. Dz. U. z 2016, poz. 922)

2) Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) Kserokopie $wiadectw pracy ( jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

4) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) Oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

6) Kserokopie dokumentéow ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) Oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonanie obowiazkéw
W wymiarze jednego etatu,

9) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa w § 3 pkt.2.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu
§7

Konkurs na stanowisko urzgdnicze, przeprowadza si¢ w dwoch etapach:



1)

2)

3)

W pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

Wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) Testu kwalifikacyjnego

c) Rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku dopuszczenia do II etapu Konkursu jednego kandydata Kierownik GOPS moze
odstagpi¢ od testu kwalifikujacego.

§8

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z
aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentdéw jest porownanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentoéw jest sporzadzenie listy kandydatow dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu.

Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym jest spelnianie wymogow
formalnych wynikajacych z treSci art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
zawartych w ogloszeniu o naborze (ocenianie metodg spetnia/nie spetnia).

Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastepuje pisemne lub telefoniczne
powiadomienie kandydatow o terminie i miejscu rozpoczecia Il etapu konkursu.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imion i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Kandydaci nie zakwalifikowani do Il etapu konkursu zostaja o tym fakcie powiadomieni w
formie pisemnej.

§9

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

1) Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:
a) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne

niezbedne na zajmowanym stanowisku),
b) Szczegblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélnej i specjalistyczne;j,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) Doswiadczenie zawodowe.

2) Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke
shuzbowa, ktora parafuja cztonkowie Komisji.

Test kwalifikacyjny

1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okre$lonej pracy,

2) Kazde pytanie w teScie ma okreslong skalg punktowa za odpowiedz poprawna,

3) Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna

1) Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest z kandydatami, ktorzy uzyskali najwieksza
ilo$¢ punktéw z oceny merytorycznej i testu kwalifikujacego w ilosci okreslonej w
ogloszeniu do naboru na dane stanowisko/stanowiska. Z wynikow oceny merytorycznej i



testu kwalifikacyjnego kandydatow sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktorg parafuja
cztonkowie Komisji.
2) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos$¢ oceny:

a) Predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) Posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

c) Obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) Celoéw zawodowych kandydata.

4. Koncowe oceny kandydatow ustalane sg metoda punktowa w skali od 1 do 10 jako suma
punktow uzyskanych z oceny merytorycznej, testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, a w szczegdlnosci:

1) Ocena merytoryczna to $rednia z sumy punktow przyznanych przez poszczegdlnych
cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej dla danego kandydata,

2) Test kwalifikacyjny to suma punktow za prawidtowa odpowiedz na 20 pytan testu
(prawidtowa odpowiedz to 0,5 pkt.),

3) Rozmowa kwalifikacyjna to $rednia z sumy punktow przyznanych przez poszczegdlnych
cztonkow Komisji Rekrutacyjnej dla danego kandydata.

§10

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu wskazujac kandydata,
ktory uzyskat najwigkszg sumaryczng ilo$¢ punktéw i sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
zawierajacy informacje, o ktorych mowa w art.14 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru
§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru umieszczana jest
na tablicy informacyijnej w siedzibie GOPS laskowa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

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

1) Nazwe i adres jednostki,

2) Okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

3) Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3-ch miesiecy. Wzor ogloszenia wynikéw naboru stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3-ch miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku Kkolejnej
osoby spos$rdd najlepszych kandydatoéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust.1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie¢
do II etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osoéb beda odsylane Ilub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikow
§13

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie duzszy niz
6 miesigcy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust.1, rozumie si¢ osobg,
ktéora nie byla wcze$niej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy 0
pracownikach samorzgdowych, na czas nicokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesi¢cy 1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Szczegdtowy sposéb  przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowanie egzaminu konczacego t¢ stuzbe okre§la odrebne zarzadzenie Kierownika
GOPS.

Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnos$ci.

Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawcza.



Zatacznik Nrl
do Regulaminu

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W LASKOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(' nazwa stanowiska pracy)

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

5. Odpowiedzialno$C pracownika ...........coiiiiiiiiiiii i e
6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

4)

5)

6)

List motywacyjny oraz CV zawierajace o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (T.J. Dz.U. z
2016 poz.922)

Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Kserokopie $wiadectw pracy ( jesli takie posiada) po§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyS$lne
przestepstwo skarbowe,



7) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

8) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ Iub przesta¢ w terminie do dnia
.......................... godz. .ot

Pod adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
34- 602 Laskowa 643

W zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze .............ccceeeueues
- nazwa stanowiska w ............ ”

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzszej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Laskowe;j
oraz na stronie BIP. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 18 3333025.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej GOPS Laskowa.



Zatacznik Nr 2

Do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LASKOWEJ

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w  stanowisko pracy oferty
przestano........................ (ilo$¢ ofert)
W tym ofert spelniajacych wymagania formalne ................................ (ilos¢ ofert)

2. Komisja w sktadzie:
L)

A)
3. Po przeprowadzeniu naboru ( w tym postepowania konkursowego) wybrano nast¢pujacych
kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Lp. Imig i Miejsce Ocena Wyniki Wynik | Punktacja
nazwisko zamieszkania | merytoryczna | testu rozmowy razem

4. Zastosowano nastepujace metody naboru ( wyjasni¢ jakie):



7. Zalaczniki do protokotu:
1) Kopia ogloszenia o naborze,
2) Wyniki:
a) Oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) Testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:
(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika)
Podpisy cztonkow Komisji:



Zatgcznik Nr 3

do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LASKOWEJ NA STANOWISKO

(' nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zastal/a wybrany/a

ZaAMIESZKATY/A. . .o

(Miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru ( albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru)

( data, podpis osoby upowaznionej)



