Zatacznik do

Zarzadzenia Kierownika GOPS
Nr GOPS/K/0112/16/2015

z dnia 31 grudnia 2015 roku

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§1

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

4.

Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Lodygowice oraz na stronie internetowej GOPS, a takze na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej jest prowadzony nabor.
Ogloszenie o naborze zawiera:
1. nazwg i adres jednostki,
2. okre$lenie stanowiska urzedniczego,
3. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne,
a ktore dodatkowe,
4. wskazanie z zakresu zadan na stanowisku urzgdniczym,
5. wskazanie wymaganych dokumentow i okreslenie terminu i miejsca skladania
dokumentow.
Ogtloszeniu o naborze bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internetowej GOPS, a takze na tablicy ogloszen w siedzibie jednostki przez
okres nie krotszy niz 10 dni kalendarzowych, liczac od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1.

Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie

internetowej GOPS, a takze na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS nastgpuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urzedniczym w Gminnym O$rodku Pomocy Spoteczne;.

Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

1) kwestionariusz osobowy;

2) list motywacyjny;

3) CV zinformacja o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopi¢ $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuowania zatrudnienia;

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy — jezeli dysponuje;

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o§wiadczenie
o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg w celach przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze.



Dokumenty aplikacyjne sktadajace przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.
Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§3

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych — powolanie
komisji rekrutacyjnej

1.
2.

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Komisje¢ rekrutacyjng powotuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w drodze Zarzadzenia.

W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) Kierownik GOPS jako przewodniczacy komisji;

2) 2 pracownikéw Urzedu Gminy.

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

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ komisji z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

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

§4

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre§lonymi w ogltoszeniu o naborze.

Wzér listy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5

Selekcja koncowa kandydatow
Selekcja koncowa kandydatow sktada sie z nastepujacych etapow:

1.

Test kwalifikacyjny, na ktory sklada si¢ 10 pytan wynikajacych z charakteru
stanowiska, na ktore rozpisano nabor. Test opracowuje komisja rekrutacyjna. Oceny
testu dokonuje komisja udzielajac za odpowiedZ na kazde pytanie od 0 do 2 punktow.
Oceniony test podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

Rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzona przez komisj¢, bgdaca formg oceny
kandydatow w drodze bezposredniej rozmowy. Kazdy czlonek komisji poza
konczeniu rozmowy ocenia kazdego kandydata wg. Punktacji od 0 do 10 punktow.

Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktéra parafuja wszyscy
cztonkowi komisji.

§6

Ogloszenie wynikow

1.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow z testu
1 rozmowy kwalifikacyjne;.



2. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

§7
Sporzadzenie protokolu na wolne stanowisko urzednicze
1. Po przeprowadzeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokoét.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona i nazwiska i adresy nie wigcej niz 5-ciu najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wg. spetlienia przez nich wymagan w ogloszeniu
0 naborze.

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

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

§8
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie rozstrzygnig¢cia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
z posrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

4. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 4 i 5 do niniejszego
Regulaminu.

§9
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢
do dalszego etapu i zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 3 lat i przekazane do skfadnicy akt.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych w siedzibie jednostki.

Lodygowice, dnia 31 grudnia 2015 roku



1)
2)
3)

Zalgcznik nr 1
do Regulaminu

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
34-325 Lodygowice ul. Krolowej Jadwigi 6

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
L)

1

1

Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy — dostgpny na stronie internetowej Urzedu Gminy/
zakladka BIP;

2) list motywacyjny;

3) CV zinformacja o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku
kontynuowania zatrudnienia;

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli
dysponuje);

7) podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;



8) podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015r, poz. 2135 ze zm.) w celach
przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Administratora
—w Gminnym osrodku Pomocy spotecznej w Lodygowicach;

10) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli dysponuje).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie 7 wymogami ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.).

6. Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:
osobiscie w miejscu skladania dokumentéw: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach ul. Kroélowej Jadwigi 6, pokoj nr 13A, pierwsze pigtro,
lub przestaé pocztg na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lodygowicach
34-325 Lodygowice ul. Krolowej Jadwigi 6
z dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — ........ccovvevvieiiieiiinnenns
- w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lodygowicach”.

Termin dostarczenia zgloszen dodnia ..., do godziny .................
Oferty zostang rozpatrzone dnia ..............c.cceviiineninnnnn..

7. Dodatkowe informacje 1 uwagi

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy Lodygowice
www.bip.lodygowice.pl, na stronie internetowej] GOPS www.gopslodygowice.pl oraz
na tablicy ogloszen w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach.

2. Tylko kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie dalszych etapéw postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane w BIP
Urzedu Gminy i na stronie GOPS oraz na tablicy ogloszen w GOPS.

4. W wewnatrz oferty nalezy zamie$ci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

5. Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie lub wystane poczta, wptyng do GOPS
po uplywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

7. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Nabor odbedzie sie¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.) oraz Zarzadzeniem Wewngetrznym
Nr GOPS/K/0112/16/2015 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej


http://www.bip.lodygowice.pl/
http://www.gopslodygowice.pl/

w Lodygowicach z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach.

Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie
upowszechniona

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Kierownik gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lodygowicach nr. telefonu 33 8 631 909.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

Lista kandydatow spetniajacych formalne wymagania okreslone

w ogloszeniu o naborze

W ogtoszeniu o naborze na stanowisko urzegdnicze ....... w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w t.odygowicach, ponizej podaje si¢ wykaz kandydatow,
ktorzy spetniajag formalne wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze

opublikowanym w dniu..............

Lp. imie 1 nazwisko

miejsce zamieszkania

Kandydaci, ktorzy spelniajg formalne wymagania powiadomieni zostang

telefonicznie o przybyciu do GOPS w dniu

(data, podpis)



1.

1)
2)
3)
4)
5)

Zalacznik Nr 3
Do Regulaminu

Lodygowice...........oooviiiiiiiiiil,

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach

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

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy ..............cceeviiiiniannnnn.
aplikacje ztozylo ......................... kandydatéw, nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spehlienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Liczba ztozonych ofert na stanowisko ..................... ... w tym liczba ofert
spetiajacych wymagania formalne -
Sktad komisji

1) e

)

) P

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Wewngtrznym

nr GOPS/K/0112/16/2015 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
31 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach,
wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich
kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:



imi¢ i nazwisko adres wynik testu wynik rozmowy

1)
2)

4)
S)

Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
- test kwalifikacyjny
- rozmowa kwalifikacyjna

Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki do Protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze;

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow;

3) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej — notatka stuzbowa.

Protokot sporzadzita: Zatwierdzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika) (podpis i pieczg¢ kierownika jednostki)



Zalgcznik Nr 4

Informacja o wynikach naboru
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j
w Lodygowicach.

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

(okreslenie stanowiska pracy, na ktére odbywat si¢ nabor)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na stanowisku

.................................................................. w placowce zostal/a zatrudniony/a
Pan/Pani .......cc.ooiiiiiiiieiie e zamieszkaly/a
IV ettt ettt et et e ettt et e et te et e e aateete e nte et e e taeen b e e nteenseeante e beenaeenseenteenseeeteeenseenneeenneenns
Uzasadnienie:

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

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

Podpisy komisji rekrutacyjne Zatwierdzam



zalgcznik nr 5

Informacja o wynikach naboru
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j
w Lodygowicach.

(okreslenie stanowiska pracy, na ktére odbywat si¢ nabor)
dot. ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze ................coeiiiiiiiiiiiinn

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru, na ww. stanowisku

konkurs zostat nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpisy komisji)



