Zarzgdzenie nr 4/2018

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Rosciszewie
z dnia 4 lipca 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rosciszewie .

Na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018.0.1260 t.j.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie , Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze”

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rosciszewie w brzmieniu wskazanym
w zataczniku do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rosciszewie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 4/2018
Kierownika GOPS Rosciszewo
z dnia 4 lipca 2018r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rosciszewie

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze, w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Rosciszewie, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

2. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych, z pézn. zm. (Dz.U. 2018.0.1260).

3. Szczegotowe zasady procesu rekrutacji i pracy Komisji okresla ,, Regulamin naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Rosciszewie”.

§2

1. Procedurze naboru okreslonej niniejszymi postanowieniami nie podlegaja :

a) przeniesienia pracownikdéw na inne stanowiska wewnatrz urzedu, w tym réwniez
wynikajgce ze zmian organizacyjnych i awanse,

b) pracownicy zatrudniani na zastepstwo (z tytutu choroby, urlopéw: macierzynskich,
wychowawczych, bezptatnych),

c) pracownicy zatrudniani w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
przygotowania zawodowego oraz stazystow ktorych formy zatrudniania reguluje
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudniania i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. Nr 99 poz. 1001 -z p6Zn. zmianami.)

d) pracownicy zatrudniani na stanowiskach pomocniczych i obstugi.



Rozdziat 2

PODIJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§3

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Rosciszewie podejmuje Kierownik.
2. Whniosek wraz z opisem stanowiska urzedniczego na ktére organizowany jest nabor oraz
zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na to stanowisko przygotowuja:
a) Kierownik z osobg z dziatu $wiadczen rodzinnych.
3. Opis stanowiska pracy o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:
a) Doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowiazkdw obcigzajgcych zajmujacego pracownika,
b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji , umiejetnosci i
predyspozycji wobec osdb ktére bedg je zajmowag,
c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci
e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdziat 3
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYINEJ
§4

1. Komisjg Rekrutacyjng - zwanga dalej,, Komisjg"” powotuje Kierownik w drodze zarzadzenia
ktore okresla:
a) stanowisko urzednicze, na ktére prowadzony jest nabér,
b) sktad komisji ze wskazaniem funkcji poszczegdlnych cztonkéw.
2. W sktad Komisji mogg wchodzié:
a) Kierownik,
b) Pracownik z dziatu swiadczenia rodzinne
c) Inne osoby wskazane przez Kierownika posiadajgce odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.
3. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ matzonek oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia, do osoby ktéra ztozyta oferte.
4. Jezeli wystapi przypadek o ktérym mowa w ust. 3, cztonek komisji rekrutacyjnej zostaje
wytaczony z prac komisji, a Kierownik zarzgdzeniem uzupetnia sktad komisji.
5. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje wymagana jest obecno$é co
najmniej 3 cztonkow.
6. Prace komisji odbywaja sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej Przewodniczacego.

Komisja rozpoczyna pracg z dniem powotania i dziata do czasu zakoriczenia procedury
naboru na wolne stanowiska pracy.
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Rozdziat 4

ETAPY NABORU

§5

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych.

. Selekcja koricowa kandydatéw poprzez test, a nastepnie rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze .
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

. Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat 5
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§6

. Decyzje o ogtoszeniu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze podejmuje

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rosciszewie.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki ,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktdre sagdodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazania wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentodw,

. Ogtoszenie umieszcza sig obowigzkowo na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej.

4. Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze byé

krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie ,a
dzien ogtoszenia nie liczy sie do tego terminu.

Rozdziat 6
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§7

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP Urzedu Gminy i na tablicy ogtoszert Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Rosciszewie nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (Curriculum Vitae),

c) kwestionariusz osobowy

d) kserokopia dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczenie szkét, studidw,
dodatkowych kursdw i szkolen.

f) kserokopie swiadectw pracy

g) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umysine.

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych
/ Dz. U.z 2002 r Nr 101 poz. 926 —z péin. zm

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane bedg tylko po umieszczeniu ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze wytgcznie w formie pisemnej
w zamknigtych kopertach oraz dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze (

referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego) w Gminnym Os$rodku

Pomocy Spotecznej w Rosciszewie”.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng i poza terminem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

5. W przypadku przestania dokumentow pocztg, bedg one uznane za ztozone w terminie
jezeli wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rosciszewie w czasie
oznaczonym w ogtoszeniu o naborze. Dokumenty kandydatéw, ktdre zostang doreczone
po wyznaczonym terminie, nie bedg otwierane i zostang odestane na adres zwrotny.




