System naboru i zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze,
wolne stanowiska pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nowej
Rudzie, zwany dalej ,,systemem”

§1
Rozdzial 1

Przepisy ogélne

1. System okres$la szczegdtowe procedury zwigzane z naborem i zatrudnianiem pracownikow
w GOPS.

2. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w GOPS. Opiera si¢ na zasadach jawnos$ci, otwartosci i konkurencyjnosci.

3. System zapewnia zatrudnienie pracownikow na okreslone stanowiska pracy w GOPS o
odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidtowe wypetnianie
celow gminy oraz realizacj¢ osobistych planow i ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikow w znaczeniu systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko pracy, wolne stanowisko urzgdnicze, o okreslonych
kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy), z wymogami stawianymi na
danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

5. W zakresie zatrudniania pracownikOw mieszczg si¢ nastepujace specjalistyczne czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia,

b) nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,

c) selekcja — dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,

e) adaptacja zawodowa pracownikow,

f) ocena pracownika,

g) awans zawodowy.

6. Zatrudnianie pracownikow jest systemowym rozwigzaniem, spojnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.



7. W procesie zatrudniania pracownikéw w GOPS uczestniczg:
a) kierownik GOPS

b) gtowny ksiegowy

c) inni pracownicy wskazani przez Kierownika GOPS.

8. Ustala si¢ pie¢ gtdéwnych etapow postepowania przy zatrudnianiu pracownikow w
zakladzie:

a) planowanie zatrudnienia,

b) rekrutacja kandydatow,

¢) selekcja kandydatow,

d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikow,

) ocena pracownikow.

§2
Rozdzial 11

Planowanie zatrudnienia w GOPS

1. Proces zatrudnienia pracownikow powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb
osrodka wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w GOPS sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej osrodka i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na osrodek nowe kompetencje i zadania,

C) oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowigce podstawowe zrodto informacji 0
istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym osrodka,

d) planowane fluktuacje (przej$cie na emeryture i inne).

3. Upowazniony pracownik GOPS zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.



§3
Rozdzial 111

Warunki zatrudnienia pracownika

1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w zaktadzie moze by¢ zatrudniony tylko na
okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.

2. W szczeg6lnych sytuacjach, kierownik moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. 1.

3. Okres probny traktuje sie, jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji 1 umiejetnosci pracownika.

4. Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w GOPS
lub przesuniecia pracownika powinny by¢ oparte na analizie charakterystyki stanowiska

pracy.

§ 4
Rozdzial IV

Charakterystyka stanowiska pracy

IVV.1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy
1. Charakterystyka stanowiska pracy w GOPS sktada si¢ z:
a) opisu stanowiska pracy

b) zakresu czynnosci

IVV.2. Stanowisko pracy

1. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego w strukturze
organizacyjnej GOPS.

2. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:
a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwtadnymi i innymi),

b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narz¢dziami pracy.



3. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Systemu, zawierajacym:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkoéw obcigzajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetno$ci i predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okres$lajagce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Wzor opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, nie ma zastosowania w przypadku,
jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

5. Zakres czynnosci jest uszczegotowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika, stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego Systemu.

6. Zakres czynno$ci w sposob precyzyjny okresla czynno$ci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.

7. Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw GOPS.

8. Zakres czynnosci, po zapoznaniu si¢ z jego tre$cig, podpisuje kierownik 1 pracownik w
dniu rozpoczgcia pracy.

9. Dla poszczeg6lnych stanowisk urzedniczych 1 pozostatych stanowisk w GOPS Nowa Ruda
okreslone sa: kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczace wyksztatcenia i
stazu pracy warunkujace mozliwos$¢ podjecia pracy na stanowisku pracy.

10. Kierownik podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.



§5
Rozdzial V

Nabor kandydatow

V.1. Cele naboru

1. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

2. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne stanowisko urzgdnicze i1 pozostate stanowiska pracy w GOPS.

V.2. Zrédla pozyskiwania kandydatéw

1. W celu zapewnienia zatrudnienia w GOPS kompetentnych pracownikéw mozna
zastosowac nastepujace rodzaje zrodet rekrutacji:

a) zewnetrzne,

b) wewngtrzne,

c) staze absolwenckie i praktyki, zgodnie z procedurg okreslong niniejszym zarzadzeniem.
V.3. Metody rekrutacji

1. Obligatoryjne:

a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;,

b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS.

V.4. Etapy naboru
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze 1 pozostate wolne stanowiska pracy.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow: - rozmowa kwalifikacyjna.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i1 podpisanie umowy o prace.



7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze 1
pozostale stanowiska pracy.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.

V.5. Komisja rekrutacyjna

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska w GOPS przeprowadza komisja w sktadzie co
najmniej 3 - osobowym wytoniona przez kierownika sposrod pracownikow Osrodka.

2. Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

V.6. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze i pozostale stanowiska pracy

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i1 pozostatych stanowiskach pracy
upowazniony pracownik GOPS umieszcza zgodnie z okreslonymi w § 5 metodami rekrutacji
(rozdziat V.3.).

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, pozostatych stanowisk pracy,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, pozostatych stanowisk
pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a
ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym 1 pozostatych
stanowiskach,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie upowszechniane do 10 dni od dnia umieszczenia ogtoszen w BIP ina
tablicy ogloszen.



V.7. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. W terminie 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia nast¢puje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym i
pozostatych stanowiskach pracy.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kopie $wiadectw pracy, potwierdzajace okresy zatrudnienia,

d) kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

1) oswiadczenie o niekaralno$ci i o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w GOPS moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze 1 pozostate stanowiska pracy, tylko w formie pisemne;.

V.8. Sposob 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 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane w GOPS.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob nie bedg zwracane.

V.9. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacja ztozong przez
kandydata.

2. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.



3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym i pozostatych stanowiskach pracy.

V.10. Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i
wstepnej selekeji, w BIP umieszcza si¢ liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne b¢dzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym i pozostatymi
stanowiskami pracy, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wz6r listy stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

V.11. Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje¢ koncowa sktadajg sie: rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata,

2) sprawdzenie predyspozycji 1 niezbednych umiejegtnosci kandydata zapewniajacych
prawidtowe wykonanie przysztych obowigzkow,

3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktore;j
kandydat ubiega si¢ o stanowisko,

2. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadajg wszystkim kandydatom
podobne pytania, w celu uzyskania porownywalnych odpowiedzi.



V.12. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego
naboru.

2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego i pozostatych stanowisk pracy, na ktére byt
prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spetienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,
C) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatagcznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

§6
Rozdzial VI

Badanie lekarskie

1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze i pozostale stanowiska pracy
przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy i
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2018r., poz. 108 ze zm.).

3. Upowazniony pracownik GOPS w porozumieniu z pracownikiem bhp, kierujacy kandydata
do objecia danego stanowiska pracy na badania lekarskie, powinien w skierowaniu
wyszczegolni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia
zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.



§7
Rozdzial VII

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

3. Stosowne dokumenty, w przypadku podj¢cia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata, podpisuje kierownik.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone
sa wyltacznie do wiadomosci tych osob, ktore biorg bezposredni udziat w naborze.

5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawg z dnia 20
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zm.).

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg¢ o prac¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia

pracy.

7. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
szkolenie wstgpne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

8. Upowazniony pracownik GOPS zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem
pracy, szczegdlowym zakresem obowiazkdéw i1 uprawnien pracowniczych oraz innymi
przepisami regulujacymi tryb pracy w GOPS.

9. Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w GOPS regulaminami i zasadami postgpowania
pracownik poswiadcza pisemnie wg o§wiadczenia stanowigcego zatacznik Nr 8 do
niniejszego Systemu.

10. Nie pozniej niz w ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje
pracownika na pismie o obowigzujacej dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwos$ci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugos$ci
okresu wypowiedzenia umowy.



§8
Rozdzial VIII

Ogloszenie o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3

miesiecy.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego i pozostatych stanowisk pracy,

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

przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie 0 nierozstrzygnieci naboru na
stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy 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 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.
§9
Rozdzial IX

Adaptacja zawodowa pracownika w zakladzie

1. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dziatan tworzgcych warunki do
uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania integracji z
GOPS. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w catoksztatt czynno$ci zawodowych oraz w
zycie spoteczne srodowiska pracy.

2. Adaptacja zawodowa pracownikow w GOPS odbywa si¢ poprzez:
a) umiejetne wprowadzanie do pracy,
b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu,

c) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,



d) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

e) wskazywanie sposobow unikania trudnos$ci pojawiajacych si¢ w toku pracy nowego
pracownika,

) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

3. W pierwszym miesigcu zatrudnienia przeprowadza si¢ szkolenia adaptacyjne dla nowo
zatrudnionych pracownikow.

4. Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwilg przyjecia pracownika do pracy i konczy w momencie
osiagnigcia przez niego pelnej wiedzy $wiadczacej o nabyciu sprawnosci zawodowe;j |
spolecznej.

5. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w GOPS prace zawodowa
PO raz pierwszy wynosi 6 m-cy.

§10
Rozdzial XI

Awans zawodowy

1. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej
pracy, posiadanie niezb¢dnych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogow
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

2. Zmiany stanowiska urzedniczego 1 pozostalych stanowisk pracy dokonuje kierownik.

3. Awansowanie pracownikow odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z
dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018
r., poz. 936). 4. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy kierownik, moze
powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie
z art. 42 § 4 KP.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Nowej Rudzie

(-) Agnieszka Sikora



