Zalagcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 0151-9/2008

Regulamin
naboru na wolne stanowisko kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przyrowie.

Rozdziat I.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze .

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy.
2. Wojt Gminy dokonuje opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w pkt.2, zawiera:

a/ doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to
stanowisko,

b/ okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji , umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktére je zajmuja,

c/ okres$lenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d/ okreslenie odpowiedzialnosci,

e/ inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdziat Il.
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

§1

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy.

3. W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do osoby, ktéra
zlozyta oferte, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
W takim przypadku Wéjt Gminy dokona zmiany sktadu komisiji.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.



Rozdziat I11.
Etapy naboru.
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. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze.
. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
. Selekcja koncowa kandydatow:
a/ rozmowa kwalifikacyjna.
. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
kierownicze.
. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy 0 prace.
8. Ogtoszenie wynikow naboru.
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Rozdziat IV.
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
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1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku kierowniczym umieszcza sie obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki

samorzadu terytorialnego.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a/ prasie

b/ akademickich biurach karier,

c/ biurach posrednictwa pracy,

d/ urzedach pracy.

3. 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 ktore
dodatkowe,

d/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e/ wskazanie wymaganych dokumentow,

f/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

3. Ogloszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni
kalendarzowych.



Rozdziat V.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§1

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszenh nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatdéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a/ list motywacyjny,

b/ zyciorys (curriculum vitae),

c/ kserokopie swiadectw pracy,

d/ kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f/ referencje,

g/ oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,
Z wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z
ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym - Dz.U. z 2001 r.
Nr 130, poz.1450 z p6zn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

§1

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.



Rozdziat VII.
Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

§1

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne - okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII.
Selekcja koncowa kandydatow.

§1

1. Na selekcje koncowg sktada sie rozmowa kwalifikacyjna

§2

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowa kwallifikacyjna pozwoli rowniez zbadac¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdow,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
sie o stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.



Rozdziat IX.

Ogtoszenie wynikow.
81
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow z
rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace
zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat X.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy.

§1

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Rozdziat XI.

Informacja o wynikach naboru.

§1

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie 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 pkt.1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat XII.
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



