ZARZADZENIE Nr 1/2016

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Naruszewie
z dnia 16 lutego 2016 roku
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Naruszewie

Na podstawie § 10 i § 11 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Naruszewie przyjetego Uchwala Nr XXXV/143/2009 Rady Gminy w
Naruszewie z dnia 08 wrzesnia 2009r. w sprawie Statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Naruszewie zmienionego Uchwatag Nr XXXV1/148/2009
Rady Gminy w Naruszewie z dnia 27 pazdziernika 2009r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Uchwale Rady Gminy Naruszewo Nr XXXV/143/2009 z
dnia 8 wrzesnia 2009 roku w sprawie Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Naruszewie oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 roku poz. 1202 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Naruszewie zgodnie z zatacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzeniec Nr 4/2009 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Naruszewie z dnia 10 listopada 2009r w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzedniczej w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Naruszewie

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

Wanda Matuszewska



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2009
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Naruszewo
z dnia 10.11.2009 roku

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

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatéw zatrudnianych na
podstawie umowy o pracg na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Naruszewie.

2. Pracownikiem moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6 ust.
1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1202 ze zm.).

§ 2

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Naruszewie jest otwarty 1 konkurencyjny

§3

1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zobowigzany jest do
statego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych
wynikng¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstacé
w szczegolnosci w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej,

2) zmiany przepisow nakltadajacych na Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych
(przejscie na emeryture, rente, itp.)

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik,
sporzadzajac opis stanowiska pracy

4. CzynnoSci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1202 ze
zm.).



§ 4

Nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:

N

1 powotanie Komisji Rekrutacyjne;,
2 zamieszczenie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznych oraz
na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie,
przyjmowanie ofert,
postepowanie sprawdzajace, ktore obejmuje:
a) ocen¢ formalng ofert,
b) ocen¢ merytoryczng ofert,
c) rozmowe kwalifikacyjna,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6 upowszechnienie informacji o wyniku naboru poprzez umieszczenie jej na
tablicy informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.
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§5

Komisje Rekrutacyjng powotuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spoltecznej w drodze zarzadzenia.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) Kierownik lub osoba przez niego upowazniona,

b) przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

c) inne osoby wskazane przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow,

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej

dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, zostang ujawnione w trakcie

naboru, kierownik dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komis;ji.

Czynnosci dokonane przez Komisje dziatajaca w poprzednim skladzie sa

niewazne.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.
§6

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz 0 naborze na wolne
stanowisko urzednicze przygotowuje Komisja Rekrutacyjna, za$ publikuje
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej



2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera

w szczegOlnosci:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
7) informacj¢ w warunkach pracy na danym stanowisku,
8) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych i wynosi co najmniej 6%

3. Termin sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej.

4. Dokumenty, ktore wplyng do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej po
wskazanym w ogloszeniu terminie nie b¢dg rozpatrywane.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§7

1. Przyjmowanie od kandydatow ofert na wolne stanowisko urz¢dnicze nastepuje
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2. Sktadane przez kandydatow oferty winny zawiera¢ w szczegolnosci:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys,
3) kserokopie $wiadectw pracy (o ile kandydat posiada do$wiadczenie
zawodowe),
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
6) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art.
13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1202 ze zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopi dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
7) oswiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru.

3. Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w procesie rekrutacji, zostang

dolaczone do jego akt osobowych.



4. Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani w procesie
rekrutacji beda przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.)

§8

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, w zakresie objetym
Wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze,
stanowig informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku
0 dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2015r poz. 2058 ze zm.).

§9

Oceng ofert ztozonych na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja

Rekrutacyjna w dwoch etapach:

1. W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny ofert pod katem
spelnienia wymogdéw formalnych  okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Spelnienie przez ofert¢ warunkoéw formalnych jest warunkiem koniecznym
dopuszczenia oferty do drugiego etapu oceny,

2. W drugim etapie Komisja Rekrutacyjna:

a) dokonuje oceny merytorycznej ztozonych przez kandydatéw ofert, pod
katem spetniania przez kandydata zwigzanych ze stanowiskiem wymagan
niezbednych 1 dodatkowych, zgodnie z opisem danego stanowiska
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

b) przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, ktorej celem jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i1 weryfikacja informacji
zawartych w ofercie — w szczegolnosci:

- predyspozycji 1 umiejetnosci  kandydata gwarantujagcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- posiadanej przez kandydata  wiedzy na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o wolne stanowisko,

- obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

- celow zawodowych kandydata.

3. Po dokonaniu oceny merytorycznej oraz przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 1 do 10 w zalezno$ci od spetnienia przez kandydata
okreslonych w ogloszeniu o naborze wymagah zwigzanych ze stanowiskiem,
zgodnie z opisem danego stanowiska, zar6wno niezbednych jak 1 dodatkowych;

4. Karta oceny stanowi zatacznik do protokotu, o ktérym mowa w § 11.



§ 10

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,
wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg sumaryczng ilo§¢ punktow.

1.

2.

§ 11

7 przeprowadzonego naboru kandydatow Komisja Rekrutacyjna sporzadza

protokot.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ przepisy art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawionych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego naboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 12

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Kierownik Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru poprzez

umieszczenie jej na tablicy ogloszen Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Naruszewie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez

okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwge 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Wzér ogloszenia o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego

samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej

osoby sposrod kandydatow wymienionych w protokole naboru.



§ 13

Warunkiem koniecznym zawarcia umowy o prace z kandydatem na wolne
stanowisko urzednicze, wybranym po przeprowadzeniu naboru, jest ztozenie przez
kandydata, w terminie 5 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
zaswiadczenia o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

Wanda Matuszewska



Zakacznik Nr 1
do Regulaminu

KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ
W NARUSZEWIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Nazwa i adres jednostki
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Naruszewie 09-152 Naruszewo

OKkreslenie stanowiska:

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys - curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,



6) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2014r poz. 1202 ze zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz
Z dokumentami kopi dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

7) oswiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
Umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow naboru nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015r poz.
2135 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014r poz. 1202 ze zm.)”

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej Iub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Naruszewie, Naruszewo 19 A, 09-152 Naruszewo, w zamknigtej

kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze”, w terminie do

o[ (TT- godz. ............
Dokumenty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje, 1z w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osO6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych i wynosit /nie wynosit co najmniej 6%

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Naruszewie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.ugnaruszewo.bip.org.pl w zakladce: w zakladce jednostki organizacyjne
gminy — Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu 23 663 12 47

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (www.ugnaruszewo.bip.org.pl, w zakladce
jednostki organizacyjne gminy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej) oraz na
tablicy ogloszen Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Naruszewie
niezwlocznie po dokonaniu wyboru kandydata przez okres 3 miesiecy.



http://www.ugnaruszewo.bip.org.pl/
http://www.ugnaruszewo.bip.org.pl/

Zakacznik nr 2
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do
IT etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis Przewodniczgcego
Komisji Rekrutacyjnej)



Zakacznik nr 3
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W NARUSZEWIE

(nazwastanowlskapracy)
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
...................... , W tym spelniajagcych wymogi formalne ......................

(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w skladzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow.

Lp. Imig i nazwisko Adres Ocena Wyniki Wynik Punktacja
merytoryczna testu rozmowy razem
aplikacji

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

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



5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

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

7. Zalaczniki do protokotu:

1) Kopia ogloszenia o naborze,
2) Kopie dokumentéw aplikacyjnych 1 kandydata,
3) Wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokol sporzadzilt:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)
Podpisy czlonkow Komisji:



Zakacznik nr 4
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Naruszewie
09-152 Naruszewo 19A
na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i

zamieszkaly/a ...,
(' miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(data, podpis Przewodniczgcego
Komisji Rekrutacyjnej)



