Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2020
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Blizynie
z dnia 17.08.2020 r.

Regulamin naboru na stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Blizynie

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§ 1. Niniejszy regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Blizynie z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i1 obstugi.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze

§ 2.1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, w oparciu o wlasne rozeznanie.
2. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera uzasadnienie potrzeby

zatrudnienia. Do zgtoszenia dotacza si¢ projekt opisu stanowiska pracy.
3. Opis stanowiska pracy, o jakim mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:

1 )nazwe stanowiska 1 miejsce w strukturze organizacyjnej,

2)okreslenie gldéwnych zadan wykonywanych na danym stanowisku,
3)okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycii,
4)okreslenie odpowiedzialnosci,

5)inne cechy okreslajace indywidualny charakter stanowiska.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Kwalifikacyjnej

§ 3.1. W celu dokonania oceny formalne; dokumentéow ztozonych zgodnie
z ogloszeniem oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze procedure naboru przeprowadza komisja ds. naboru .
2. Kierownik Osrodka w drodze zarzadzenia powotuje Komisje ds.naboru.

3. Komisja sposrod siebie wybiera przewodniczgcego oraz sekretarza.

4. W sktad Komis;ji ds. naboru mogg wchodzi¢:

1)Kierownik Osrodka.

2)Specjalista pracy socjalnej, starszy pracownik socjalny, pracownik socjalny.

3)Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego.

4) Gléwny ksiegowy, ksiegowa



5) Inna osoba posiadajgca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace
znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

5. W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktéra ztozyta
oferte albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze

§ 4. Ogloszenie o naborze kandydatoéw speiniajace wymogi formalne
wynikajace z art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282) umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej www.gopsblizyn.naszbip.pl, www.gopsblizyn.pl i1 wywiesza na
tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Blizynie na okres 14
dni kalendarzowych.

§ 5. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w prasie lub w
Powiatowym Urzedzie Pracy.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6.1. Po ogloszeniu umieszczonym na  stronie internetowej
www.gopsblizyn.naszbip.pl, www.gopsblizyn.pl 1 na tablicy ogloszen nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1)list motywacyjny,

2)zyciorys — curriculum vitae,

3)kserokopie §wiadectw pracy,

4)kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5)kwestionariusz osobowy,

6)kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7T)zaswiadczenie o niekaralnos$ci.

3. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych zamieszczany
jest w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze i tylko
w formie pisemne;.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczng oraz
poza ogloszeniem.
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Rozdzial VI
Rozpatrzenie ofert
§ 7.1. Po uptywie terminu do ztozenia ofert komisja rozpoczyna swojg prace.
Prace komisji rozpoczynaja si¢ na posiedzeniach zwotywanych przez
przewodniczacego.

2. Komisja podejmuje czynnosci jezeli w posiedzeniu bierze udzial co
najmniej potowa jej sktadu.

3. Komisja rozpoczyna prace nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia
uplywu terminu sktadania ofert przez kandydatow.

4. Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow i
ustala czy spetniajag one warunki formalne zawarte w ogloszeniu o naborze oraz
ustala liste kandydatow, ktorzy spetniajg te wymagania.

5. Lista, o ktorej mowa w ust. 4 zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow w
rozumieniu przepisoOw kodeksu cywilnego. List¢ umieszcza si¢ na stronie
internetowe] www.gopsblizyn.naszbip.pl

6. Przewpodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na
ktorym zakonczono formalne badanie ofert, zawiadamia kandydatow, ktérych
oferty odrzucono o przyczynie jej odrzucenia.

Rozdzial VII

Wybor kandydata
§ 8.1. Z kandydatami, ktorych oferty speilniaja wymogi formalne komisja
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, ktorych celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i1 weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢ predyspozycje 1
umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow.
3. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.
4. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwigksza liczbe punktow.
5. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokoét, ktory zawiera
w szczegodlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru oraz
uzasadnienie dokonanego wyboru.



§ 9. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ 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.

§ 10. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej
www.gopsblizyn.naszbip.pl, www.gopsblizyn.pl oraz na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 11.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostana dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowatly
si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokoéle, beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do
archiwum.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob sg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§ 12. Postanowienie niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do naboru
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych gminy
Blizyn o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.
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