Zarzadzenie Nr 1/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie
z dnia 7 stycznia 2016 .

W sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie

Na podstawie § 7 ust.1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowe] Rudzie,
uchwalonego uchwatg Nr 176/XXXI/05 Rady Gminy Nowa Ruda z dnia 28 listopada 2005 r., zm.
uchwatg Nr 253/XXXIIl z dnia 29 czerwca 2009 r. w zw. z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pdzn.zm),

zarzgdzam, co nastepuje :
§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowej Rudzie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

(-) pieczgtka i podpis
Renata Wolan — Niemczyk
Kierownik GOPS w Nowej Rudzie



Zatgcznik do zarzgdzenia Zarzqdzenie Nr 1/2016

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie
z dnia 7 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie

REGULAMIN

NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWEJ RUDZIE

§1

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania pracownikéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Nowej Rudzie, zwanym dalej ,GOPS” na wolnym stanowisku urzedniczym, w oparciu

o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Regulamin nie ma zastosowania do :

pracownikdéw socjalnych, ktdrych zatrudnianie regulujg odrebne przepisy ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2015r. poz. 163 z pdzn.zm.)

stanowisk pomocniczych i obstugi,

stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw,
awansami.

pracownikédw  zatrudnianych na zastepstwo (dotyczy zastepstw w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci innego pracownika na czas tej nieobecnosci ).

4. Osoby zatrudniane na zastepstwo oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi przyjmowane sa
na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzonej przez Kierownika GOPS lub Zastepce
Kierownika GOPS.

Rozdziat |

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w GOPS

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

nowoutworzone, podejmuje Kierownik GOPS z wtasnej inicjatywy lub w oparciu o wniosek

Zastepcy Kierownika GOPS.

2. Potrzeba utworzenia nowego stanowiska pracy moze wynikac z :

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej GOPS,
2) wprowadzenia przepisdow naktadajgcych na Gmine Nowa Ruda-GOPS nowe zadania,

3) zmian zwigzanych z ruchem kadrowym, tj. przejSciem pracownika na emeryture, rente itp.



Whniosek, o ktérym mowa w ust.l, powinien by¢ przekazany Kierownikowi GOPS
z wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu GOPS, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

W przypadku tworzenia nowego urzedniczego stanowiska pracy Kierownik lub Zastepca
Kierownika GOPS sporzadza opis wolnego stanowiska. Whniosek zawiera analize skutkéw
finansowych zatrudnienia nowego pracownika oraz zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci na danym stanowisku .

Do wniosku , o ktdrym mowa w ust. 1 zatacza sie opis stanowiska pracy — karte opisu stanowiska,
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do Regulaminu, zawierajgcg w szczegdélnosci:

1) nazwe stanowiska,

2) cel stanowiska,

3) gtéwne obowigzki na stanowisku,

4) miejsce stanowiska w organizacji,

5) informacje dotyczace jego specyfiki, znaczenia i wymagan.

6) relacje z innymi stanowiskami (np. przynalezno$¢ do danej komorki organizacyjnej,
podlegtos¢ stuzbowa, zastepowanie innego pracownika),

7) gtéwne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika,

8) s$rodki wykorzystywanych w procesie realizacji zadan,

9) wymagania w zakresie kwalifikacji i doswiadczenia.

Rozdziat Il
Etapy naboru
§3

Ustala sie nastepujgce etapy naboru:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) ogtoszenie o naborze,

3) sktadanie dokumentdw aplikacyjnych,

4) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

5) ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne,

6) selekcja koncowa kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej; Kierownik GOPS

moze postanowi¢ o przeprowadzeniu wstepnego testu poprzedzajgcego rozmowe
kwalifikacyjnga,

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

9) ogtoszenie wynikdw naboru.



Rozdziat Ill

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§4

1. Komisje Rekrutacyjng, w sktadzie co najmniej dwuosobowym powotuje Kierownik GOPS
w drodze zarzadzenia, sposrdd oséb wymienionych w ust.2.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzic:

1) Kierownik GOPS lub Zastepca Kierownika GOPS,

2) Gtéwny ksiegowy GOPS,

3) Radca prawny GOPS,

4) inny wyznaczony przez Kierownika pracownik GOPS,

5) osoba niezatrudniona w GOPS, posiadajgca wiedze specjalistyczng z zakresu stanowiska
pracy, na ktdre prowadzony jest nabér - z glosem doradczym, bez prawa gtosu,

6) wyznaczony pracownik GOPS, jako sekretarz komisji - bez prawa gtosu.

3. Powotujac Komisje Rekrutacyjng Kierownik GOPS wyznacza jednego z jej cztonkédw na
Przewodniczacego Komisji.

4. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktéra przystgpita do naboru
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata na kazdym posiedzeniu w petnym sktadzie, do czasu zakoriczenia procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze, tj. do czasu ogtoszenia wynikdw naboru.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w GOPS, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 3 do Regulaminu, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej(zwanym dalej BIP)oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS.

2. Informacja o ogtoszeniu naboru moze by¢ zamieszczona takze :

1) w urzedach pracy,
2) w prasie.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,



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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentodw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

Kierownik GOPS na kazdym etapie moze bez podania przyczyn przerwac lub uniewazni¢ nabér
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze. Od decyzji tej nie przystuguje zaden s$rodek
odowtawczy.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen  GOPS o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowisko urzednicze nastepuje przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na tym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu,
4) sSwiadectwa pracy,

A

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach,

~N

kwestionariusz osobowy,

00

)

)

)

)

) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,

)

)

) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine,
)

O

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku na

ktdre przeprowadzany jest nabér,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, w tym referencje.

3. W przypadku sktadania dokumentow w kopiach, kandydat poswiadcza ich zgodnos¢ z oryginatem.

4.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane poczagwszy od ukazania sie w BIP ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytgcznie w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
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kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. z 2013 r., poz. 262 z pdzn. zm.).

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

Rozdziat VI
Przeprowadzenie naboru
§7
Nabdr na stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwdch etapach:

1) w pierwszym etapie naboru Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru,

2) w drugim etapie naboru, sktadajgcego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej,
Komisja Rekrutacyjna wytania kandydata, z ktérym ma zostaé nawigzany stosunek pracy.
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne
§8

1. Analiza formalna dokumentdéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacja
ztozong przez kandydata. Celem analizy dokumentdéw jest ocena spetnienia wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu jest spetnianie wymogdéw formalnych wynikajacych
z tresci art. 6 ust. 1, wust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z pdin.zm.) oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze
(oceniane metodg spetnia /nie spetnia).

4. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu.

5. Sporzagdzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.



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

7. Liste kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne umieszcza sie w BIP do momentu ogtoszenia
ostatecznych wynikow naboru. Wzér listy stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

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

89
1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

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

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (w szczegdlnosci prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,
z zakresu zarzadzania lub inne, specjalistyczne, niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne, wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sie zatgcznik do
protokotu z naboru, ktory podpisujg cztonkowie Komisji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna

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

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy z zakresu administracji samorzagdowe] i pomocy spotecznej,

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

d) celéow zawodowych kandydata.

2) ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowg w skali od 1 do 10 po zakorniczonych
rozmowach kwalifikacyjnych.

Z przebiegu rozmowy sporzadza sie zatgcznik do protokotu naboru, ktéry podpisujg cztonkowie
Komisji.



§10

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktéorych mowa w § 7 do 9, Komisja Rekrutacyjna ustala wynik
naboru, wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw, wedtug
wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat VIl

Ogtoszenie wynikéw naboru

§11

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoniczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu Kodeksu
cywilnego,

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

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen GOPS. Wzdr ogtoszenia
wynikéw naboru stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

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
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3
stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat ViiI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



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

Rozdziat IX
Warunki zatrudnienia pracownikéw

§13

1. W przypadku osoby podejmujacej prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w  jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony, nie dtuiszy niz 6
miesiecy z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania  stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

2. Przez osobe podejmujgcy po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie sie osobe, ktéra
nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, na czas nieokreslony albo na
czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i egzaminu konczacego tg stuzbe okresla odrebne zarzadzenie Kierownika GOPS.

3. Przed zawarciem kazdej umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci.

4. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu

Nowa Ruda, dnia .....................

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczgcie naboru na

SEANOWISKO. ... etiieeiiiie ettt et e et e e et e e e tte e e e e nsaeeeeennaeeeenseeeenneeeas
TV e ettte ettt e et ee ettt e e t—ee e hee e ttteat—eeeaa—teabeeeatteeabeeerbaeeataeeataeeabeeeataeeetaeeaabeeesaeeeseeenees
........ Wakat powstat w
10472111 L PP
Proponowany termin
ZATUANICNIAL  .vviiiiiiiieeiiieeeeieeeeeiree e et e e e e eree e e ereeeeareeeeeebaeeeennnns Proponowany
SPOSOD ZAtrUANIENIA: ......eeveiiieiiiiiie et e e e

1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate
stanowiska urzednicze

2) rekrutacja wewnetrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz
z wyliczeniem kosztow zatrudnienia nowego pracownika:

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

( podpis i pieczec )
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Zatqcznik nr 2
do Regulaminu

KARTA OPISU STANOWISKA

GMINNY OSRODEK POMOCY

STANOWISKO :
SPOLECZNEJ Data

zatwierdzenia

W NOWEJ RUDZIE

Nazwisko i imie pracownika

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

Stanowiska podlegte

Liczba osoéb podlegtych
bezposrednio lub posrednio

Cel stanowiska: Celem stanowiska jest

Zakres odpowiedzialnosci:

Odpowiada za:

1.

ocouakrwn

~

sumienne, terminowe, staranne, bezstronne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie
czynnosci ustalonych zakresem zadan i odpowiedzialnosci,

przestrzeganie dyscypliny pracy, wtasciwe wykorzystanie czasu pracy,

gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci GOPS w Nowej Rudzie,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z Klientami, zwierzchnikami i wspétpracownikami,
przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

znajomos$C¢ i przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

dbatos¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach

Zakres obowigzkow
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Zakres uprawnien

Udzielone state petnomocnictwa:

Wspotpraca i kontakty wewnetrzne

Nazwa komorek wspétpracujacych Cel kontaktow i wspotpracy

Wspotpraca i kontakty zewnetrzne

Nazwa podmiotow wspoétpracujacych Cel kontaktow i wspotpracy

1. Osoby fizyczne, organizacje
pozarzadowe, osoby prawne
i jednostki organizacyjne nie
posiadajgce osobowosci
prawne;j.

N

Urzad Gminy Nowa Ruda

3. Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Dolnoslgskiego

Wymagania formalne

Ogélne 1. ukoriczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

no

niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie

3. obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej i postugiwanie sie biegle
w mowie i pi$mie jezykiem polskim

4. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku

Wyksztatcenie

Kwalifikacje uzupetniajace

Doswiadczenie zawodowe Staz pracy - minimum

Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych na zajmowanym
stanowisku, a w szczegélnosci znajomosé:

Wiedza z zakresu
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Umiejetnosci: . ‘s - iy -
1. dobra organizacja pracy, otwarto$¢ na nowosci, tatwos¢ komunikacji

telefonicznej i mailowej, samodzielnos¢ w wyznaczaniu zadan

1. umiejetnoséci podejmowania decyzji
2. umiejetnoé¢ stosowania i interpretacji aktéw normatywnych oraz
obowigzujacych przepisdw, regulujgcych sprawy na zajmowanym

Kompetencje stanowisku
3. obowigzkowos¢, terminowosc i dyspozycyjnosc
4. fachowo$¢ i profesjonalizm w dziataniach
Inne

Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy - etat / Niepetny wymiar czasu pracy "............

Miejsce pracy

57-402 Nowa Ruda, ul. Ktodzka 27

Powierzony sprzet

1. Komputer z oprogramowaniem: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, internet
2. Telefon, drukarka, ksero, fax
3. Meble biurowe
Ao
Data i podpis pracownika Data i podpis bezposredniego przetozonego

*niewtasciwe skreslié
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

Nabor na stanowisko ................... Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nowej Rudzie

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie
oglasza nabdr na wolne kierownicze urzednicze stanowisko pracy:

...................... w Gminnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie
w pelnym/niepelnym wymiarze czasu pracy - etat/......etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej albo innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; od oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego wymagana jest znajomos$¢ jezyka
polskiego, potwierdzona stosownym dokumentem,

2) wyksztalcenie : ...............

3) StAZ Pracy .......oevvereiiirenininnns ,

4) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ............. ;

6) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie: w szczegdlnosci za
przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, wiarygodno$ci dokumentoéw
lub za przestgpstwo karne skarbowe;

7) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz posiadanie petni praw
publicznych, posiadanie nieposzlakowanej opinii;

2. Wymagania dodatkowe :
1) znajomos$¢ zagadnien nalezacych do zadan Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowej Rudzie, wynikajacych w szczegodlnosci z:

2) umiejetnosc interpretacji przepisoOw prawnych,
3) znajomos¢ obstugi komputera,

4) kreatywno$¢,

5) dyspozycyjnosc,

6) inne:............oeeeininin

3. Zakres zadan wykonywanyvch na stanowisku:
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4. \Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) Praca wykonywanaw ......... systemie czasu pracy,w .......... wymiarze
czasu, przecigtnie ........... godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy.
2) Wynagrodzenie wyptacane z dotu do 5 dnia kazdego nast¢pnego miesigca.
3) Urlop udzielany na podstawie art. 153 i art. 154 Kodeksu pracy.
4) Okres wypowiedzenia obowigzuje zgodnie z art. 33, art. 34 i art. 36 Kodeksu pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6% ( lub odopwiednio : réwny 6 %, wyzszy niz 6%,)

6. Wymagane dokumenty :

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Cv,

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, uwierzytelnionych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych
(certyfikaty, uprawnienia, za§wiadczenia, dyplomy), uwierzytelnionych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kopie $wiadectw pracy oraz  posiadanych  opinii lub referencji,
uwierzytelnionych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popekione
umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art.
31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 168
z pb6zn.zm),

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
StaNOWISKU ......ocvviuiiiiiiian,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2015 r. poz.2135 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pdzn.zm.)”, oraz wlasnor¢gcznym podpisem.
Brak ktoregokolwiek z wymienionych wyzej dokumentdéw skutkuje odrzuceniem aplikacji.

Zgodnie z art. 24 ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych( Dz.U. z 2015r. poz. 2135
z pézn.zm.) informuje si¢, ze:

1)

administratorem  danych  osobowych  kandydatow na  stanowisko
........................ jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Nowej
Rudzie,
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2) dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownikow
na stanowisko ......................l. ,

3) kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania,

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie informacji
wskazanych w art. 22 Kodeksu pracy, tj. imienia ( imion) i nazwiska, imion
rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania ( adres do korespondenciji),
wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia spowoduje, ze
otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana.

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie,
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie, ul. Klodzka 27, 57-402
Nowa Ruda - sekretariat pok. nr 1 - I pigtro lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie, ul. Ktodzka 27, 57-402 Nowa Ruda, z dopiskiem :

,,Nabor na stanowisko .............. ” wterminie do dnia ...e.eeee.. do godziny .........
Aplikacje, ktore wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie dokumentéw aplikacyjnych nastagpi w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Nowej Rudziewdniu_ ......................

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Nowej Rudzie , ktéry jest rowniez dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie oraz na tablicy ogloszen
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie przez okres trzech miesi¢gcy od
daty zakonczenia procedury naboru.

8. Informacje dla kandydatow:

1)Etapy naboru:

a) ogloszenie o naborze,

b) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

c¢) wstepna selekcja kandydatow,

d) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,

¢) koncowa selekcja kandydatow — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

g) podjecie decyzji o zatrudnieniu.

2) W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz
nie zalgczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, beda
one komisyjnie niszczone.

3) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni indywidualnie kolejno na

rozmowe kwalifikacyjng. Osoby, ktére nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda
informowane.
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4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP o0raz na tablicy ogloszen GOPS
w Nowej Rudzie.

5) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w GOPS w Nowej Rudzie
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow beda
przechowywane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie przez okres 3
miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. GOPS w Nowej Rudzie nie
odsyta dokumentéw. Po uptywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

6) Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie zastrzega prawo

odwotania naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bez podania przyczyny. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 74 872 4572. Osoba do kontaktu:

( podpis osoby upowaznionej )
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (IMiona) i NAZWISKO ...........ooooiiiiiiiii e
IMIONA FOUZICOW .....oooiiiiiiiiiice e s e e e s nraaeee s
DAta UFOUZENIA ...ttt bbbttt b bbbt b se e
(0] 0} ATV 11 5] 011 TSSO

Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNdencji) ........cecvveereerieiiieieeieseese e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Wyksztalcenie uzupelniajace ...,

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

18



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$§wiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sa zgodne z dowodem 0sobistym

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z pdzn.zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202
z pbézn.zm.)

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

* Niewlasciwe skreslié
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu

Lista kandydatow
spelmiajacych wymogi formalne,
okreslone w ogloszeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze:
w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej
w Nowej Rudzie

'A72001:) R
Informuje, ze w wyniku przeprowadzenia w dniu ............ przez Komisj¢ Rekrutacyjng
analizy dokumentow aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze w GOPS w Nowej
RUGZIE = oo ,
do drugiego etapu naboru zakwalifikowani zostali nastepujacy kandydaci, spelnlajacy
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu naboru z dnia ......cccceeevvevniiinnnnnnn. :
L.p. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

SRS

Nowa Ruda, dnia .............oc.

( podpis osoby upowaznionej )
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Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO
PRACY W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWEJ RUDZIE

/nazwa stanowiska pracy/

1. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) e - przewodniczacy Komisji
2) et - cztonek Komisji
3) et

............................................. - cztonek Komisji z gtosem doradczym
................................. - sekretarz Komisji
2.W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wplyneto

..................... ofert, wtym ................ofert spetniajgcych wymagania
formalne , zgodnie z ogloszeniem o naborze z dnia...............

3. Po przeprowadzeniu pierwszego etapu naboru do drugiego etapu
zakwalifikowano nastepujacych kandydatow :

Lp. |Imig¢inazwisko Miejsce
zamieszkania

1
2
3
4
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4. Po przeprowadzeniu drugiego etapu kandydaci uzyskali nastepujaca

punktacje :

Lp. |Imiginazwisko Miejsce Ocena Wynik Punktacja
zamieszkania merytoryczna | rozmowy razem
aplikacji
1
2
3
4
5

5. Zastosowane metody 1 techniki naboru :

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

Zataczniki do protokotu:

1)  kopia ogloszenia o naborze,

2)  wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protoko6t sporzadzit:

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

(data, imie i nazwisko pracownika- sekretarza Komisji)

Podpisy cztonkow Komis;ji:

...................
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Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

/nazwa stanowiska pracy/

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie
informuje, ze w  wyniku zakonczenia  procedury naboru na
StANOWISKO ....vvvvieiiiieeciieeeeiee e, zostal/a wybrany

( imi¢ 1 nazwisko , miejsce zamieszkania — miejscowosc¢)

Uzasadnienie dokonanego wyboru (lub uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru)

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

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

( podpis osoby upowaznionej)
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