Zarzadzenie Nr 11/2019
Kierownika Gminnego Os$rodka

Pomocy Spolecznej w Dgbowej Klodzie
z dnia 10 lipca 2019 r.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w De¢bowej Klodzie

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 , ze zm.) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dgbowej Kiodzie zarzadza co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w Dgbowej Ktodzie, w nastepujgcym skiadzie:

1. Matgorzata L.obejko— gléwna ksiggowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debowej
Klodzie — Przewodniczgca Komisji

2. Zenobia Borsa — starszy inspektor ds. $wiadczen rodzinnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dgbowej Ktodzie — Cztonek Komisji

3. Anna Karwacka-— podinspektor ds. §wiadczeni wychowawczych Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Dgbowej Klodzie — Sekretarz Komisji.

§2

Postgpowanie Komisji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy przeprowadzié zgodnie z ,,Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Debowej Klodzie”
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem
naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2019
Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Debowej Klodzie z dnia 10 lipca 2019 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W DEBOWEJ
KY.ODZIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze w oparciu o otwarty 1
konkurencyjny nabor.

Regulamin okresla szczeg6towe zasady zatrudniania pracownikéw w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Debowej Klodzie zwanym dalej Osrodkiem na podstawie umowy o pracg, Z
wylaczeniem stanowisk obstugi oraz os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t
publicznych.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urze¢dnicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka. W trakcie
podejmowania decyzji o przeprowadzeniu naboru analizowana jest mozliwo$¢ wewnetrznych
przesunig¢ na istniejgcych stanowiskach pracy. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu
wewnetrznego przesuniecia procedura rekrutacyjna nie obowiazuje.
2. Opis stanowiska pracy na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

a) dokfadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegélowych wymagaf w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1

predyspozycji,

c) okreslenie odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okreglajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
3.Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy i zgoda Kierownika Osrodka powodujg rozpoczgeie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji ds. naboru

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru Kierownik Osrodka powotuje Komisjg ds. naboru.
2. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow.

4. Selekcja koncowa kandydatow.

5. Sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Zatrudnienie.

7. Ogloszenie wynikow naboru



Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej w O$rodku.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymaganf zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadai wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokument6w,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 6 nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w BIP.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw

§5

1. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Osgrodku.
2. Na wymagane dokumenty sktadaja sie:

1. list motywacyjny- opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem,

2. zyciorys zawodowy (CV)- opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takowe istniejg),
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
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o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpstwo skarbowe,

2o

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. klauzula informacyjna dla kandydata,

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
11. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé’.

3. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw drogg elektroniczna.

* Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).



Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami doreczonymi przez
kandydatow.

3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie zawartych w nich danych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokument6éw jest wstgpne okre$lenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatéw

§8

1. Na selekcje koncows skladaja si¢ rozmowa kwalifikacyjna i/lub test wiedzy.

§9
1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie :
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) wiedzy kandydata na temat funkcjonowania Osrodka i danego referatu, w ktorym ubiega
sie o stanowisko,
¢) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) celéw zawodowych kandydata.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

§10
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Projekt testu opracowuje Komisja i zatwierdza Kierownik O$rodka.

§11

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i/ lub tecie wiedzy Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata w oparciu o Regulamin pracy Komisji d.s. naboru na dane stanowisko.

§12

S

. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.
2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego wyboru.
3. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 1.



Rozdzial VIII
Informacja o wynikach naboru
§13

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres Osrodka ,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowos$¢, w ktorej kandydat przebywa z
zamiarem statego pobytu,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszenn w Osrodku przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonione] w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spoérdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 21 3
stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 14

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest
przedlozy¢ poswiadczenie o niekaralnosci wydane przez KRS oraz za§wiadczenie o stanie zdrowia
wydane przez Poradni¢ Medycyny Pracy.

2. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotagczone do jego
akt osobowych.

3. Dokumenty osob, ktore w wyniku rekrutacji zostaly umieszczone w protokole, bedg

przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty pozostatych osob bedg zwracane kandydatom.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W Gminnym Ogérodku Pomocy Spotecznej w Dgbowej Klodzie , 21-211 Debowa Kloda 116

przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko:

.................................................................................................................................................

Nabér przeprowadzita komisja w skladzie:

przewodniczacy KOmiSji: ...cieiermmnrmsnsescsssosns

czlonkowie KoM «swwasmmwmmmrmsse

sekretarz kOISl .  comunssivamsss

Liczba nadestanych ofert: ...........coccevenns :

w tym ofert spelniajagcych warunki formalne: ........c.cconieee ;

Kandydaci spetiajgcy wymagania w ogloszeniu o naborze:

1)

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

...............................................................................................................

podczas ktorej kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejgtnosci zawodowe.

Komisja rekrutacyjna:

Disbowa K008, ..womsiisimsmsssining I.



Podpisy cztonkow komisji

..........................



