POSTANOWIENIE Nr 2/06
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie
z dnia 1 lutego 2006 roku
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie ”

Na podstawie § 7 ust. 1 1 § 10 ust. 1 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Nowej Rudzie — uchwaty Nr 176/XXXI/05 Rady Gminy Nowa Ruda z dnia 28 listopada 2005 r.,
opublikowanej w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolno$laskiego Nr 2, poz. 47 z dnia
9 stycznia 2006 r. w zwigzku z art.3a ust.2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z p6zn. zm.) postanawiam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie , stanowiacy zatacznik do niniejszego postanowienia.

§2

Wykonanie postanowienia powierzam Zastgpcy Kierownika ~ Gminnego OsSrodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie .

§3

Postanowienie wchodzi w zycie z dniem wydania .



Zatacznik do Postanowienia Nr 2/06
Kierownika GOPS z dnia 1 lutego 2006 roku

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W GMINNYM OSRODKU POMOCY

SPOLECZNEJ W NOWEJ RUDZIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w przepisach niniejszego Regulaminu jest mowa o:

1.

2.

3.

ok~

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1593 z p6zn. zm.)

Regulaminie — nalezy rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie;

wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ nieobsadzone stanowisko
urzednicze w przypadku tworzenia nowego miejsca pracy lub konieczno$ci nawigzania
stosunku pracy w miejsce pracownika, z ktérym stosunek pracy ulegt lub ulegnie
rozwigzaniu lub wygasnieciu, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to sytuacji, gdy :

1) dotychczasowy stosunek pracy, nawigzany z pracownikiem na podstawie umowy o prace
na okres probny lub na czas okreslony zostanie przeksztalcony przez umowe o prace na czas
nieokreslony,

2) zwigkszony zostanie wymiar czasu pracy pracownika na zajmowanym stanowisku,

3) wskutek zmian organizacyjnych wynikajacych w szczegdlnos$ci z natozonych zadan
powstanie stanowisko pracy odpowiadajgce zakresem wykonywanych, podstawowych
zadan dotychczas zajmowanemu przez pracownika stanowisku; dotyczy to takze sytuacji,
gdy pracownikowi zajmujacemu dotychczas samodzielne stanowisko zostanie powierzone
stanowisko kierownika,

4) stanowisko moze by¢ obsadzone w ramach zmian wewnatrzorganizacyjnych w GOPS,

GOPS —nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie,
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;,

§2

Regulamin okres$la zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych w GOPS
W oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu
pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie przeniesienia pracownikow, o ktorym mowa w
art.7a ustawy,

2) pracownikoéw socjalnych , ktorych zatrudnianie regulujg odrebne przepisy ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593 ze zm. ),

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to w szczegdlnosci zastgpstwa



oakrwdE

pracownikow nie §wiadczacych pracy z powodu choroby, macierzynstwa i przypadkow
losowych).

Rozdziatl 1T
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§3

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Kierownik GOPS, z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek Zastepcy Kierownika
GOPS.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu GOPS, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska urzedniczego Kierownik lub Zastepca
Kierownika GOPS sporzadza opis wolnego stanowiska wraz z analizg skutkéw finansowych
oraz zakres czynno$ci. Wzor formularza opisu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze nastgpuje na
podstawie postanowienia Kierownika GOPS w sprawie naboru.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 4

Nabor obejmuje:

powolanie Komisji Rekrutacyjnej,

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepng ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
postepowanie sprawdzajace, a w tym:

a) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
rozstrzygnigcie naboru — zatwierdzenie kandydata, z ktérym zostanie nawigzany stosunek
pracy,

ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna

§5

Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie co najmniej dwuosobowym, powotuje Kierownik GOPS
w drodze postanowienia.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo



powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktora przystapita do naboru albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy, tj. do
czasu ogloszenia wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy
ogtoszen GOPS.

Informacja o ogloszeniu naboru moze by¢ zamieszczona w szczegdlnosci takze:

1) w prasie,

2) w urzegdach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
14 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen GOPS o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowisko urzednicze nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na tym stanowisku, w terminie wynikajacym z § 6 ust.4
Regulaminu.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie¢:

1) list motywacyjny,

2) cv - zyciorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego
stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor, (w razie posiadania aktualnego zaswiadczenia
o braku przeciwwskazan do pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku urzedniczym
dopuszcza si¢ ztozenie kserokopii poswiadczonej przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem ),

6) kserokopie dokumentdéw (po$§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,



1)

2)

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje si¢ nie pozostawaé
W innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu zatrudnienie GOPS w wymiarze 1 etatu,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane poczawszy od ukazania si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko.

Dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogltoszonym naborem na wolne stanowisko
urzednicze oraz po terminie podlegajg zwrotowi bez rozpatrzenia.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie naboru

§8

Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

w pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu naboru,

w drugim etapie naboru, sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej

Komisja Rekrutacyjna wytania kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne

§9

Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢

z aplikacjg zlozong przez kandydata. Celem analizy dokumentdw jest ocena spetnienia
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Whynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu jest spelnianie wymogoéw formalnych
wynikajacych z tresci art. 3 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zawartych
W ogloszeniu o naborze (oceniane metodg speinia /nie spetnia).

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze

I wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

Liste kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Wzor listy stanowi zatgcznik nr 4

do Regulaminu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
W zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.



§10

1. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych

1)

2)

oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przyznajac kandydatowi punkty w skali od 1do 10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbe¢dne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe.

z oceny merytorycznej dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢ zalgcznik
do protokotu, ktory podpisuja cztonkowie Komisji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna

1)

2)

celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy z zakresu administracji samorzadowej i pomocy spotecznej,

c¢) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.

ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1 do 10 po zakonczonych
rozmowach kwalifikacyjnych.

Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ zatacznik do protokotu, ktory podpisuja cztonkowie
Komisji.

§11

. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 8 do 10, Komisja Rekrutacyjna ustala

wynik naboru, wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwigkszg ilo$¢ punktow.

Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow,
ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedlug liczby uzyskanych punktow,

2) uzasadnienie danego wyboru.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru

§12

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.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen GOPS. Wzor
ogloszenia wynikow naboru stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal 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
ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial X
Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 14

Pracownika podejmujgcego prace po raz pierwszy w administracji samorzagdowej mozna

zatrudni¢ na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce. Po okresie probnym

bezposredni przetozony moze wnioskowac o zawarcie z pracownikiem umowy o prace na

czas okreslony do 2 lat lub zawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony.

. W uzasadnionych okolicznosciach, wynikajacych w szczegdlnosci z duzego doswiadczenia,
wysokich kwalifikacji kandydata przydatnych dla jednostki, Kierownik GOPS podejmuje

decyzje o zatrudnieniu z pomini¢ciem warunkow okreslonych w ust.1.

Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o

niekaralnosci.



