Zatacznik
do Zarzadzenia nr 1/06
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Poswigtnem
z dnia 24 lipca 2006 roku
REGULAMIN
przeprowadzania procesu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poswi¢tnem

Regulamin ustala otwarte 1 konkurencyjne zasady zatrudniania na wolne stanowiska urzg¢dnicze w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Poswigtnem.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Os$rodka Pomocy
Spoteczne;j.

2.Kierownik okresla cele i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 2, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytutu obowiazkéw pracowniczych,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1 predyspozycji
stawianych kandydatom do pracy,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter pracy na danym stanowisku.

4.Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 11

W celu dokonania oceny formalnej dokumentow zlozonych zgodnie z ogloszeniem oraz w celu
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze Kierownik w formie odrg¢bnego
zarzadzenia powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna.

1.W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Kierownik lub osoba przez niego upowazniona,
b) inspektor

c¢) pracownik socjalny.

W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym, albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

2.Komisja obraduje zawsze w pelnym sktadzie.



3.Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spoteczne;j.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3.Wstepny nabdr kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych.

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

5. Stosowane metody doboru kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

6.Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ zastosowania obydwu lub tylko jednej z metod naboru.
7.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

8. Informacja o wynikach naboru.

9. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

10.Zabezpieczenie dokumentdéw aplikacyjnych.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poswigtnem.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ umieszczania ogtoszen dodatkowo w:
a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

¢) urzedach pracy.

3.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a)nazwe 1 adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

c)okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
e)wskazanie wymaganych dokumentow,
f)okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

4.0gloszenie umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen na okres 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5.Dzien wprowadzenia ogloszenia do BIP i zamieszczenia jego na tablicy ogloszen nie jest
zaliczany do czternastodniowego terminu, o ktorym mowa w pkt 3. Liczenie terminu rozpoczyna



si¢ od dnia nastgpnego.

6.Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje si¢ wytacznie w terminach okreslonych w ogloszeniu.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy

3.Dodatkowe dokumenty moze okresli¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4.Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Poswigtnem -
pok. Nr 4.

5.Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych przed publikacja ogloszenia o naborze.

6.Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od daty opublikowania ogloszenia
w BIP.

7.W przypadku sktadania przez kandydata dokumentow droga pocztowa, za datg¢ ich zlozenia
uwaza si¢ date ich wptywu do siedziby GOPS.

8.Po uplywie terminu wskazanego w ogloszeniu dokumenty aplikacyjne nie sa przyjmowane.

9.Nie przyjmuje si¢ rowniez dokumentéw w przypadku braku rekrutacji na wolne stanowiska
urzednicze.

Rozdzial VI

Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
1.Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2.Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ z nadestanymi aplikacjami.

3.Celem analizy dokumentdéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogltoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wytonienie aplikacji spetniajacych wszystkie ustalone
kryteria formalne.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne
1. Listg kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego.



3.Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne jest dostgpna w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4.Wzor listy stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

1. Na metody kwalifikacji sktadaja sig:
a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

2.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy, umiejgtnosci i predyspozycji niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy.

3. O doborze i uktadzie pytan testowych decyduje Kierownik O$rodka lub osoba przez niego
wyznaczona.

4.Test kwalifikacyjny sktada si¢ z minimum 20, maksymalnie z 30 pytan, z zakresu administracji, w
tym tematyki zwigzanej ze stanowiskiem, na ktore prowadzony jest nabor.

4. Pytania w tescie kwalifikacyjnym maja odpowiednia skalg punktowa. Kandydat z testu moze
otrzyma¢ maksymalnie 100pkt.

5.Kandydat, ktory nie uzyska z testu kwalifikujacego minimum 50 punktéw, nie begdzie
dopuszczony do drugiej czesci selekcji koncowej - rozmowy kwalifikacyjnej.

6.Tres¢ testu podlega ochronie i nie moze by¢ ujawniona innym osobom poza cztonkami Komisji
Rekrutacyjne;.

7.Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ na odpowiednich drukach oznakowanych pieczgcia GOPS.
8.Druk testu powinien zawiera¢ instrukcje jego wypetniania.

9.Maksymalny czas wypetniania testu kwalifikacyjnego przez kandydatoéw nie moze przekroczy¢
jednej godziny.

Rozmowa kwalifikacyjna

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:

a)predyspozycji 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b)posiadane] wiedzy, w szczegodlnosci z zakresu zadan realizowanych przez Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej oraz obowiazkoéw 1 zakresu odpowiedzialno$ci na proponowanym stanowisku,

¢) celéw zawodowych kandydata,

d)obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach poprzednio zajmowanych przez
kandydata,

3.Rozmowe¢ kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna w tym samym dniu , w ktorym
przeprowadzany jest test kwalifikacyjny.

4.Przed rozmowami kwalifikacyjnymi przewodniczacy komisji rekrutacyjnej podaje ustnie do
wiadomosci wszystkich kandydatow , imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy uzyskali wymagana



minimalng ilo$¢ punktéw z testu kwalifikacyjnego i tym samym zostali dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjne;.

5.Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

6.0ceng kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi suma punktéow przydzielonych przez
poszczegolne osoby wchodzace w sktad komisji.

7.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w
selekcji koncowej uzyskat tacznie najwyzsza liczbg punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokol powinien zawierac:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego , na ktére byt prowadzony nabor,

b) liczbg kandydatow, ich imiona 1 nazwiska oraz adresy zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

c¢) informacj¢ o tacznej liczbie punktdw uzyskanych przez kandydatow do pracy w GOPS, o
ktorych mowa powyzej,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
3.Protokot z procesu naboru podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej,

4.Wzbr protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

l.Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,

b) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego,

c¢) okreslenie stanowiska urzedniczego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata na wolne stanowisko urzednicze .

3.W przypadku, gdy stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy,
dopuszczalne jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby z listy kandydatow zawartej w
protokole tego naboru.

4.Wzébr informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki nr 5 1 nr 6 do regulaminu.

Rozdzial XI



Zabezpieczenie dokumentow aplikacyjnych

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

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 zostaty umieszczone w protokole, bgda przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane
do archiwum zaktadowego.

3) Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych do postgpowania kwalifikacyjnego zostana
im zwrdcone.



