Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
87-305 ZBICZNO
tel./fax 56 49 393 19

ZARZADZENIE NR 1/2015
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W ZBICZNIE

z dnia 21 stycznia 2015 r.

W sprawie: wprowadzania procedury naboru na wolne stanowisko W Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Zbicznie.

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze. zm.), w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1202.)

zarzadzam co nastepuje

§ 1. Wprowadzam »Procedure naboru na wolne stanowisko” w Gminnym Osrodku
Pomocy Spoteczne;j, ktorej tres¢ stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomaocy Spotecznej
w Zhiczpie
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 172015 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbicznie
z dnia 21 stycznia 2015 r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W ZBICZNIE
ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

zawodowego kandydata do wymagan kadrowych Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
W Zbicznie oraz zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk i weryfikacji kandydatow.

2. Procedura ustala zasady  zatrudnienia pracownikow samorzagdowych w  oparciu
0 usysiematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, ktorych stosowanie daje gwarancje otwartego
1 konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk pracy.

§ 2. Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej na wolne stanowisko na podstawie umowy o prace.

§ 3. Okreslenia uzyte w procedurze oznaczaja:

1)Urzad Gminy Zbiczno - Urzad,

2)Wojt Gminy - Wit

3)Sekretarz Gminy - Sekretarz,

4)Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j - GOPS,

5)Komisja Rekrutacyjna - Komisja,

6)Proces naboru - proces rekrutacji,

7)Procedura naboru - procedura rekrutaciji,

8)Wakat - wolne stanowiska pracy,

9)Lista rankingowa - uklad kandydatow wg uzyskanych punktow,
10)Biuletyn Informacji Publicznej - BIP,

11)Jednostka Organizacji Wewnetrznej - Referat/Samodzielne Stanowisko,

12)Tablica informacyjna w Jednostce - tablica ogloszen.

§ 4. 1. Nabor na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna. W sklad komisji wehodza:



1) Przewodniczacy Komisji,
2) Sekretarz Komisji,
3) Cztonek Komisji.

2. Kierownik GOPS zarzgdzeniem powotuje imienny sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 1.

4. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat caty sktad komisji

3. Komisja decyduje o zastosowaniu technik naboru wzgledem kandydatow, ktérzy spelnili
Wymagania niezbedne. Kandydat moze zosta¢ poddany nastepujacym technikom selekcyjnym:

1) test kwalifikacyjny
2) rozmowa kwalifikacyjna

6. Komisja przekazuje Kierownikowi informacje o wynikach przeprowadzonego procesu naboru
oraz przedstawia protokol z przeprowadzonego naboru ze wskazaniem maksymalnie 5
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

§ 5. Etapy postepowania dotyczacego naboru na stanowiska:
1) ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentdw,

4) sprawdzanie dokument6w pod katem spelniania Wymagan niezbgdnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

5) sporzadzanie listy kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne,

6) wybor i zastosowanie przez Komisje odpowiedniej techniki naboru wzgledem
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne — o ktérych mowa w § 4 ust 6,

7) sporzadzanie protokotu przeprowadzonego naboru,

8) sporzgdzanie informacji o wynikach naboru.

Rozdzial 11



PRZEBIEG PROCEDURY REKRUTACJI

Opis stanowiska Pracy — wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszej
procedury.

2. Decyzje o Tozpoczgciu procedury nabory podejmuje Wojt. Procedure nabory rozpoczyna sie w
przypadku: wakujacego stanowiska lub utworzenia nowego stanowiska pracy.

ogloszen Urzedu,GOPS. Kierownik moze podjac decyzje o zamieszezeniu ogloszenia w prasie
lub innym $rodky masowego przekazu.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:
1) nazwe i adres jednostki

2) okreslenie stanowiska,

dodatkowymi,
4) wskazanie zakresy zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowiskuy,
6) informacje, CZy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Jednostce, w rozumieniy przepiséw o
7) wskazanie Wymaganych dokumentéw,
8) okreslenie terminy j miejsca skladania dokumentéw.

3. Wymagania o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla si¢ W sposéb nastepujgcy:

wykonywanie zadan na danym stanowisky.

S.Termin skladania dokumentdw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.,

6.Wz6r ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej procedury,

§ 8. Dokumenty aplikacyjne zwigzane 7 procedurg naboru przyjmuje Kierownik GOPS.



§ 9. 1. Komisja Rekrutacyjna sprawdza dokumenty pod katem spetniania Wymagan niezbednych
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2. Po dokonaniy analizy ztozonych dokumentéw Komisja:

1) dopuszcza do dalszego postepowania oferty, ktére spelnity wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu
2) odrzuca oferty, ktére nie spetnity wymagar niezbednych okreslonych w ogtoszeniu.

§11.1. Komisja Rekrutacyjna decyduje o zastosowaniy odpowiedniej techniki naboru
wzgledem kandydat6w, ktorzy spetnili Wymagania niezbedne (formalne).

2. Kandydat moze zosta¢ poddany haste¢pujgcym technikom selekcyjnym:

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

3. Pytania testowe oraz pytania do przeprowadzenia rozmowy kwaliﬁkacyjnej przygotowuje
Kierownik.

4. Komisja Rekrutacyjna Przeprowadza wg swego wyboru; rozmowe kwaliﬁkacyjnq, test
kwaliﬁkacyjny wzglednie stosuje obje techniki selekcji.

2. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan, ocenionych po maksymalnie | pkt za kazda
prawidiowa odpowiedy,

3. Test kwaliﬁkacyjny uwaza sig za zaliczony w przypadku uzyskania wigcej niz 60 %
maksymalnej liczby punktow.

§ 13. 1. Celem rozmowy kwaliﬁkacyjnej jest nawiazanie kontakty 7 kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwol; zbadag:

1) motywacje do podjecia pracy,

2) cele zawodowe,

3) znajomosé niezbednych przepiséw prawnych do podjgcia pracy na danym stanowisku,

4) predyspozycje i umiejetnodei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow.



3. Rozmowa kwalifikacyjna sktada si¢ z 10 pytan. Kazdy z czlonkow Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi za kazde 7 pytan punkty w skali od 0 do 5.

4. Rozmowe kwalifikacyjng uwaza si¢ za zaliczong w przypadku uzyskania wiecej niz 60 %
maksymalnej liczby punktow.

§ 14. W przypadku zastosowania w procedurze naboru obu technik selekcji, uwaza sig je za
zaliczone w przypadku uzyskania tgcznie wiecej niz 60% maksymalne;j liczby punktéw.

§ 15. 1. W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi Jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

§ 16. 1. Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru.
2.Protokot zawiera w szczegblnosci:

1) okredlenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
Imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 15 ust. 2,
przedstawionych kierownikéw Jjednostki,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ 0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzér protokétu stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

§ 17. 1. Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Kierownika po akceptacji Wojta.

2. Kierownik lub osoba Przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe
kwalifikacyijng z kandydatami, ktorzy w procedurze naboru spetnili wymagania formalne,



przyczyny.

ROZDZIAL 111

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 18. 1. Komisja sporzadza informacije o wynikach naboru na wolne stanowisko. Informacje

upowszechnia sie niezwlocznie PO przeprowadzonym naborze w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu i GOPS przez okres co najmnie;j 3 miesigcy.

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

1) nazwe i adres Jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecie naboru na
stanowisko.

3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszej procedury,

§ 19. 1. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru istnieje koniecznog¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe

Jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowa w
§ 15 ust. 1.

2.Zapisy § 15 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Kierownik Gminnego ‘
Osrodka Pomocy Spoteczne)

Hanna Steckowska



ZALACZNIKI - WZORY DRUKOW DO PROCEDURY

Zalacznik Nr 1 - opis stanowiska,

Zalgeznik Nr 2 - ogloszenie o naborze,

Zalgcznik Nr 3 - lista kandydatow spelniajgcych Wymagania niezbedne,
Zalgeznik Nr 4 - protokét z przeprowadzonego naboru,

Zatgcznik Nr5 - informacja o wynikach naboru.



ZALACZNIK NR 1|
OPIS STAN OWISKA DO PROCEDURY NABORU

Czesé A - Informacje ogéine

I. Nazwa Stanowiska :

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

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

1. Wyksztalcenie:

) Wymaga nypmm(specmlnosc) ...............................................................................................
s Doswlad(:?emezawodowe ......................................................................................................
. Umlewmosmmw()dowe ..........................................................................................................
. Wymaganyp £ znajomoscugzykowobcych ....................................................................
Czesé C - Warunki pracy na stanowisku

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

Czes¢D - Obszary wspolpracy

L. Kluezowe kontakty wewngtrzne (W ramach Referatu, Samodzielnego stanowiska):

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

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

Cigs¢ E - Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania glowne:



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

3. Udziat w zespotach zadaniowych:

Czes¢ F - Odpowiedzialnoscé i uprawnienia pracownika

1. Kluczowy zakres odpowiedzialnosci:

3. Uprawnienia Wymagajgce zgody przetozonych:

Czes¢ G - Wyposazenie stanowiska

1. Sprzet informatyczny:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

podpis kierownika



ZALACZNIK NR 2

OGLOSZENIE O NABORZE
Ogloszenie Nr...../rok

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zbicznie
Lt ——————

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zbicznie oglasza nabor kandydatow do
pracy w Gminnym OS$rodkuy Pomocy Spolecznej w Zbicznie na stanowisko:;

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

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

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

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

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

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osgh niepelnosprawnych, w
MIESIgCU ... » Wyniost: ... %.

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

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

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

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie 7z dopiskiem:

»Kandydat na stanowisko: ..o " nalezy sklada¢ w terminie do
N s roku, pod adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zbicznie, 87-

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

picczatka i podpis Kierownika



ZALACZNIK NR 3
LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGA

NIA NIEZBEDNE
(FORMALNE)

Nazwa stanowiska:

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

W wyniku wstepnej selekcji na ww.

zakwalifikowali si¢ naste¢pujacy kandydaci spetni

stanowisko do nastgpnego etapu rekrutacji
w ogloszeniu:

ajacy wymogi niezbedne (formalne) okreglone

Imig¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkania

rzewodniczaey Komisji Rekrutacyjnej

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

P



ZALACZNIK NR 4

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

NEZWH FBIOWISKE | cesresssssssbiisieessmemmramansesesssesssssssssmmsmnns oo sesess s

1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzila Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem
. GRa— /201... Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbicznie z dnia ...
201.... roku w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zbicznie.

2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne zlozylo ....... kandydatow.

3. Wymogi niezbedne (formalne) spemhito ... kandydatow, w tym ... kandydatow
niepetnosprawnych, ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego
wymagan dodatkowych.

4. Nabor prowadzila Komisja Rekrutacyjna zgodnie z zasadami wynikajacymi z procedury naboru,

0 ktorych mowa w pkt 1.

5. Zastosowano nastepujace metody naboru:

6. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

7. W wyniku przeprowadzonego postepowania sprawdzajacego Komisja Rekrutacyjna ustalita, ze:

1) ... kandydatow, zakonczylo postgpowania sprawdzajace z wynikiem pozytywnym,
W tym ... kandydatéw niepetnosprawnych,

2) ... kandydatow, zakonczylo postepowania sprawdzajgce z wynikiem negatywnym,
w tym ... kandydatow niepetnosprawnych

8. W wyniku przeprowadzonego postepowania wyloniono ... (maksymalnie 5) najlepszych
kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérzy zakonczyli postgpowanie sprawdzajace z wynikiem pozytywnym:

Imig Miejsce ;amleszkafnl? DO'kaEl.]t Wynik | Wynik rozmowy Laczna
Lp. . ; (W rozumieniu przepisow potwierdzajacy ; oL suma
1 nazwisko g ; . | testu kwalifikacyjnej .
Kodeksu Cywilnego) niepelnosprawnosé punktéow
1.
2.
3.
4.
5.
9. Uzasadnienie wyboru:

L.

2.
3,
4,

Zatwierdzam:

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

pieczgtka i podpis Kierownika




ZALACZNIK NR 5

INFORMACJIA O WYNIKACH NABORU

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

Informuje, ze w wyniku  zakodczenia

procedury naboru na ww.
zostal/a wybrany/a Pan/j

stanowisko

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

zamieszkaty/a

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

albo

Informuje, ze nie Iozstrzygnieto naboru na ww. stanowisko.,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

Zatwierdzam:

picczgtka i podpis Kierownika



