Zarzadzenie Nr..@.f?ﬂl-il
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Kotobrzegu z dnia,{‘g. czerwca 2014 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

Na podstawie art. 11-18 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz, U. =z 2008 r., Nr 233, poz. 1458)
zarzadzam co nastgpuje :

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Osérodku Pomocy Spoteczne] w Kolobrzegu , ktory stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

§2.
Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierzam Zastepey Kierownika .
§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kotobrzegu z dnia 18.02.2009 r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin okresla zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kolobrzegu.

§2.

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze , w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny.

§3.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym , w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore , zgodnie z przepisami

ustawy albo w drodze porozumienia , nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym , w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym , posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

§4.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo
w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.




§ 5.

llekroé¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne) w Kolobrzegu,

2) Z-cy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu,

3) GOPS — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjna — Gminny
Oérodek Pomocy Spotecznej w Kolobrzegu.

Ogloszenie naboru
§ 6.

W przypadku stwierdzenia wakatu Z-ca Kierownika sktada Kierownikowi :

1) Whniosek o obsadzenie stanowiska — wzor stanowi zatacznik Nr 1

2) Opis stanowiska- wzor stanowi Zatacznik Nr 2

§7.

Po zapoznaniu si¢ z wnioskiem i opisem stanowiska , Kierownik podejmuje

decyzje 0 wszczeciu procedury naboru lub odrzuca wniosek.

(]
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. Jezeli Kierownik podejmie decyzj¢ o zatrudnieniu nowego pracownika

w pierwszej kolejnosci ustala sig, czy na wolne stanowisko w GOPS
Kolobrzeg mozna przenies¢ innego pracownika samorzadowego
jednostki.

W przypadku stwierdzenia, iz nie jest mozliwym przeniesienie
pracownika, o ktérym mowa w ust. | na wolnym stanowisku mozna
zatrudni¢  innego pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym w drodze porozumienia lub na podstawie
przepisow ustawy.

. Jezeli nie jest mozliwym obsadzenie stanowiska na podstawie ust. 1 lub 2

Kierownik ogfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w drodze
konkursu.




§9.

|. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym , oraz o naborze kandydatdéw na to
stanowisko umieszeza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej GOPS K-g.

2. Tresé ogloszenia winna by¢ zgodna z postanowieniami art. 13 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§10.

Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze , nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia. w
Biuletynie.

§11.
Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie do pracy skiada:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum Vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy,

7) zaswiadczenie lekarskie o mozliwosci podjecia pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu,

8) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych

9) o$wiadezeniu o niekaralnosci z tytutu przesigpstwa umyslnego
Sciganego z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe — wzor stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,

10) referencje — jezeli takowe posiada.

S12,

Dokumenty aplikacyjne skladane sa osobiscie lub za posrednictwem
poczty w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu przy ul.
Trzebiatowskiej 48 b, 78 — 100 Kolobrzeg, lub clektronicznie , jezeli opatrzone




sq bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
certyfikatu.

§ 13.

Nic ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Rozdzial 111

Selekeja kandvdatow

§ 14. ‘

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu w
drodze zarzadzenia powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna.

§ 15.

Komisja dokonuje wstgpnej weryfikacji aplikacji kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w celu stwierdzenia zgodnosci nadestanych aplikacji
z wymogami formalnymi ogloszenia.

§ 16.

1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji nastepuje sporzadzanie listy
kandydatow , ktorzy ztozyli aplikacje zgodnic 7z wymogami ogloszenia
i przeszli do drugiego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej
stanowigcej koncowa selekcje kandydatow.

2. Kandydaci, ktorzy przeszli do kolejnego etapu naboru powiadamiani sg
telefonicznie o dniu 1 godzinie przeprowadzenia  rozmowy
kwalifikacyjnej. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza si¢ adnotacje
urz¢dnicza.

§17.

Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru , stanowig
informacje publiczna  w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 18.

Celem rozmowy kwalifikacyinej jest:




1)
2)
3)
4)

3)

nawiazanie bezpodredniego kontaktu z kandydatem,

weryfikacja informacji zawartych w aplikacjl,

zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata, ktore gwarantuja
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

sprawdzenie , czy kandydat posiada wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu
terytorialnego ,w ktorej ubiega si¢ o prace,

wylonienie najlepszej kandydatury.

§19.

. Kazdy cztonek Komisji Rewizyjnej przygotowuje pylania dla kandydata

na wolne stanowisko urzednicze .
7a kazda odpowiedz cztonkowie Komisji przydzielaja punkty w skali od
0 do 5.

§ 20.

I. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata . ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza
liczbe punktéw i niezwlocznie podaje informacje o wyniku naboru
przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej GOPS Kolobrzeg oraz
zamieszcza wynik w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Informacja o ktdrej mowa w ust. | zawiera :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ,

3) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
samieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzor tresci ogloszenia stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego

Regulaminu.

§21.
W przypadku nie wylonienia sposrod kandydatow osoby spetniajace]
kryteriow zamieszezonych w ogloszeniu , Komisja Rekrutacyjna
informuje o powyZszym na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej GOPS Kolobrzeg podajac
jednoczesnie uzasadnienie — Zatacznik nr 5.
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|. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sig protokot .

(]

Protokot zawiera:

1) Okreslenie stanowiska , na ktore przeprowadzony byt nabor.

2) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko , w tym liczbg ofert
spetniajacych wymagania formalne ,

3) imiona , nazwiska i miejsca zamieszkania kandydatow
spelniajacych wymogi formalne,

4) wskazanie nie wigcej niz 5 kandydatow ktorzy w wyniku
rozmowy kwalifikacyjnej uzyskali najwigksza ilos¢ punktow,

5) Informacie o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) Uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) Sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

3. Wzor protokotu stanowi zalacznik Nr 6 .

Postanowienia koncowe

§ 23.

1. W szczegolnkuzasadnionych przypadkach , w szczegolnosci edy
pomimo uptywu terminu skladania aplikacji na wolne stanowisko
urzednicze nie wptynie ani jedna oferta , Kierownik GOPS-u
przedtuza okres sktadania ofert.

§24.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba
wybrang w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska , mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby , sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru .

2. W przypadku okreslonym w ust.] informacje niezwlocznie
umieszcza sie na tablicy ogloszen oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej.

§ 25.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony
w procesie rekrutacji, zostaja dotaczone do jego akt osobowych.




3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacii

zakwalifikowaly si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej, beda
przechowywane zgodnie 2z instrukcja kancelaryjng GOPS
Kolobrzeg a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zwracane bedg im
wlascicielom za posrednictwem poczty lub osobiscie w jednostce.




