REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Liszkach

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach urzedniczych

w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Liszkach w oparciu o otwarty

i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabér majg na celu pozyskanie

najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

. Zatrudnienie, o ktérym mowa w pkt. 1 nastgpuje na podstawie umowy o pracg.

. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1)
2)
3)

4)
)

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikéw, ktérych status okreSlajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,

pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego przesuniecia

WeWNetrznego.
Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczegcin procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacji podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej.

2. Sporzadza si¢ opis stanowiska na brakujgce miejsce pracy.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 2, zawiera:

1)

okreglenie wymagafi zwigzanych z danym stanowiskiem urzedniczym (w zakresie

kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii wobec 0séb, ktére je zajmuja),

2) zakres wykonywanych zadan na stanowisku,

3)

inne wyznaczniki okre§lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte W terminie pozwalajgcym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy Zz dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.



Rozdzial I¥

Procedura naboru
§1
Etapy naboru
Nabor obgjmuje:

. powolanie Komisji Rekrutacyjnej,

. ogloszenie o naborze na stanowisko,

. przyjmowanie dokumentow aplikacyinych,

wstepng oceng zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,

ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne,

I

. postepowanie sprawdzajace, w tym:
1) merytoryczng ocene dokumentéw aplikacyjnych,
2) rozmowg kwalifikacyjna.
7. sporzadzenie protokotu z przeprowadzenia naboru,
8. podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,

9. ogloszenie wynikéw naboru.

§2
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powoluje
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

2. Komisja pracuje w skiadzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy lub
Zastepca Przewodniczacego.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktyeznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosei, co do jej
bezstronnosci.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na stanowisko pracy.



§3
Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym)
obligatoryjnie umieszcza si¢:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym ,BIP”, na stronie Gminy Liszki:
https://bip.malopolska.pl/ugliszki,

2) na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Liszkach.

Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach m.in.

Wi

1) Powiatowym Urzedzie Pracy,
2) tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Liszkach,
3) social mediach.
2. Ogloszenie o konkursie na stanowisko zawiera w szczegélnosei:
1) nazwe i adres zakladu pracy,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreslenie wymagaf zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa wymagane a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin skladania dokumentéw okresiony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszeri w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Liszkach.
§4
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszef nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopie swiadectw pracy (poéwiadczohe przez kandydata za zgodnosé
z przedlozonym dokumentem),
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z przedlozonym dokumentem),
6) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdoino$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z praw publicznych,
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjgtnosciach.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na stanowisko
i tylko w formie pisemnej.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych:
1) droga elektroniczng,

2) poza ogloszeniem.

§5
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko urzednicze

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

przeprowadza sig¢ w dwdch etapach:

1. w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

2. w drugim etapie nastepuje wylonienie kandydata, przy czym ten etap sklada si¢ z:

1) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,

2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§6
Wstepna selekeja kandydatéw — wstepna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

1. Oceny dokumentdéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Ocena dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje Rekrutacyjng z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw oraz porOwnaniu danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.



. Wynikiem oceny dokumentéw jest wstepne okredlenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na stanowisku urzgdniczym.
§7
Ogloszenie listy kandydatéw speiniajgcych wymogi formalne

. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
Rekrutacyjng z aplikacjg ziozong przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest ocena
spetnienia wymagan formalnych okreélonych w ogioszeniu o naborze.

. Wynikiem analizy formalnej dokumentdw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na stanowisku 1 dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

. Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu jest spelnienie wymogéw formalnych
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metods: spetnia/ nie spehia).

. Po uplywie terminu do ziozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcii, sporzadza sig liste kandyvdatdw, ktérzy spelniajg wymagania formalne,
okreslone w ogioszeniu.

. Sporzadzona w porzedku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

. Wzér listy kandydatéw spehiajacych wymogi formalne stanowi zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslong
w ogloszeniu o naborze.

. Zakwalifikowani kandydaci speiniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie péZniej niz 3 dni przed rozmowag
kwalifikacyjna. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
Zlozonych dokumentéw aplikacyjnych nie odsyla sie, chyba, Zze na pisemny wniosek

oferenta.
§8
Ocena merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych

. Oceny merytoryczne] zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:



1) wyksztalcenic wyzsze magisterskie, licencjat, pomaturalne, $rednie o profilu
zawodowym umozliwiajgcym wykonywanie =zadad na danym stanowisku
lub specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku (pkt 1-4),

2) szczegblne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistycznej,
wymagane uprawnienia i ukoficzone formy doskonalenia zawodowego, np. kursy,
szkolenia (pkt 1-3)

3) doswiadczenie zawodowe. (pkt 1-3).

2. Wyniki oceny merytorycznej umieszcza sie w indywidualnej karcie punktacji kandydata —

zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§9
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:

1) umozliwienie autoprezentacji kandydata ( ocena motywacji 1 predyspozycji kandydata
do wykonywania zadad na stanowisku wymienionym w ogloszeniu — indywidualna
karta punktacji kandydata na stanowisko pracy — zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

2) oceng wiedzy kandydata.

2. Zadawanie pytan — kazdy czlonek moze zadaé¢ kandydatowi co najwyzej 3 pytania.

3. Punktacja — kazdy z czionkéw Komisji dokenuje oddzielnie oceny kazdego kandydata
przyznajgc punkty w lczbach catkowitych  po zsumowaniu wpisuje je do zestawienia
punktacji kandydatéw.

4. Ocena kandydata — dokonywana jest na podstawie liczby punktow uzyskanych w trakcie
postepowania:

1) autoprezentacja — liczba od 0 do 10

2) odpowiedzi na pytania—od 0 do 5

5. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatéw
spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata. Decyzje ostateczng podejmuje Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne w L.iszkach.

6. Protokétowanie postepowania rekrutacyjnego — protokdt przygotowuje sekretarz Komisji
i podpisujg go wszyscy czionkowie.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji zostaja

dotaczone do akt osobowych.



§10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki konkursu, wskazujac
kandydata, ktéry uzyskal najwiekszg sumaryeczng ilo§é punktoéw.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokél z przeprowadzonego naboru
kandydatéw, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokét zawiera w szczegdlnodei:

1) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona i nazwiska nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedhug liczby nzyskanych punktéw,

2) informacje ¢ zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

4, Wzbr protokotu z przeprewadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy stanowi

zataeznik nr 3 do Regulaminu.

Vel
Joesk
ek

Ogloszenie wynikéw naboru

1. Informacje¢ o wynikach naboru oglasza sie w terminie 7 dni od dnia zakofczenia procedury
naboru. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej na stronie Gminy Liszki: https://bip.malopolska.pl/ugliszki oraz na
tablicy ogloszefi Gminnege Osrodka Pomocy Spolecznej w Liszkach.

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

1) nazwe i adres jednostki.

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata,

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

3. Informacje o wynikach naboru oglasza siec w BIP i na tablicy ogloszefi przez okres
co najmniej 3 miesiecy. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 4 i nr 4a

do Regulaminu.



. Jezeli stosunek pracy osoby wyionionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, moziiwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Rozdziai 111

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kidry zostanic wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dolgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne 0séb, kidre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do drugiego
etapu i ktérych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bedg przechowywane, zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna.

. Dokumentdéw aplikacyjnych pozostatych oséb nie odsyla sig, chyba, ze na pisemny

wniosek zainteresowanvch oséb ziozony w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw, zostang one komisyjnie

ZNniszezone.
Rozdzial TV

Warunki zatrudnienia pracownikéw

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy moze byé zatrudniony na czas okreslony

nie dhuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezeéniejszego rozwigzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

W uzasadnionych przypadkach (duze dodwiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika
przydatne dla jednostki) Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej moze podjaé
decyzje o zairudnieniu z pominisciem warunkdw okreslonych w ust. 1.

Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedlozyé zaswiadczenie
o niekaralnosci.

z-Ca Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

“
mgr Edyta B, chowska-tysdczarz



Zatgczniki:

Zalacznik nr 1 — Lista kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne.

Zalacznik nr 2 — Indywidualna karta wynikéw kandydata.

Zalacznik nr 3 — Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko.
Zalacznik nr 4 — Informacja o wynikach naboru (negatywna).

Zalgcznik nr 4a — Informacja o wynikach naboru (pozytywna).



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Lista kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne na stanowisko urzednicze

w Gminnym Ofrodka Pomocy Spolecznej w Liszkach.

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku wstepne] selekcji na wyzej wymienione
stanowisko pracy do nastepnego etapu Konkursu zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci

spehiajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu:

Lp. Imie Nazwisko




Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

Indywiduaina karta wynikéw kandydata.

Imie i Nazwisko: Wyniki |  Wyniid Wyniki Razem
........................ . punktacji punktacji punktacji punktéw
T — przvznanych | przyvznanveh | przyzaanych

przez czionka | przez czlonka | przez czionka

Komisji Komisji Komisji

L. Ocena merytoryezna dokumentéw aplikacyjnych

Wyksztalcenie | |
(pkt 1-4) ! ‘

Szczegbdlne
kwalifikacje

przez wskazanie

zakresu wiedzy
ogodlnej i |
specjalistycznej
(pkt 1-3) |

Doswiadczenie

zawodowe i f ‘

(pkt 1- 3) |




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Protokél z przeprowadzonegeo naboru kandydaiéw na stanowiske pracy w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Liszkach.

1. W wyniku 0gl0szenia 0 NabOIZE N8 .\.vuiv.ieiiiieiii e e e

2. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

) SRR

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedhug

liczby uzyskanych punkiow:

Lp. | Imie i Nazwisko Ocena Wynik Punkty Razem
raerytoryczna | rozmowy
aplikacji kwalifikacyjnej

{7

2.

3.

4. Zastosowano nastgpujgce metody i techniki naboru:
1) wstepna ocena ziozonych dokumentéw aplikacyinych,
2) ocena merytoryczne,
3) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Uzasadnienie wyboru:

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

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



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

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

6. Zataczniki do protokohu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopia dokumentéw aplikacyjnych kandydata,

3) wyniki oceny merytorycznej dokumeniéw aplikacyinych i rozmowy kwalifikacyjnej.
) ] I

Protokét sporzadzit Sekretarz Komisji:

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

Podpisy cztonkéw Komisji:

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



Zakgcznik nr 4 do Regulaminu
Informacja o wynikach naboru
w Gminnym Ofrodku Pomocy Spoleeznej w Liszkach

DA STAMOWISKO . civverveuiiusiacenssnnrononocossonsessassessssssssssssnssnsessns

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej

wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych

kandydatow.

Uzasadnienie:

T e e P T——— T8 ST Bl ot e

R B e e e e

T s A S e S U A S S SR S e e e

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

B — T e T —— T

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

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

data i podpis osoby uprawnionej



Zakgcznik nr 4a do Regulaminu
Informacja o wynikach nabora
w Gminnym Ofrodku Pomecy Spolecznej w Liszkach

N2 STANMOWISKO tueiniiaeinionaiicsseausneeencnncosusecesoconsascessssosssessncessssessens

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wyzej

wymienione stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/Pani

......
Uzasadnienie:
et e S R R SRS R R ke e e e et aaas
et A S S A A I T s e e
e e e e e et T T——— e
......
.....
........ T N O
.........
..........
A N W T e
e e e

data i podpis osoby uprawnionej



