ZARZADZENIE NR 2/2021
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LISEWIE

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Lisewie.

Na podstawie art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282). zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Lisewie. Regulamin stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez umieszczenie na tablicy ogltoszen Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lisewie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2010 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Lisewie
z dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Lisewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lisewie

Monika Kowal
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lisewie z dnia 1 lutego 2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym OSrodku
Pomocy Spolecznej w Lisewie.

I. Cel procedury: Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach
urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Il. Zakres procedury:

1. Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania na podstawie umowy o prace
pracownikow na stanowiskach urzedniczych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Lisewie o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

2. Stosowanie zasad naboru nie obejmuje:

1) naboru pracownikow do robdt publicznych i prac interwencyjnych, ktory odbywa si¢ za
posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy z uwzglednieniem przepisoOw ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99,
poz.1001 z p6zn. zm.), a takze zatrudniania tych pracownikow na czas okreslony w
ramach uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy.

3. Regulamin moze by¢ stosowany dla naboréw na stanowiska nieurzednicze.

I11. Akty prawne:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1282).

2) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z
pozn. zm.).

3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.
zm.).

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pdzn. zm.).

5) Zarzadzenie nr 5/2019 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
z dnia 28 lutego 2019 w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania
pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie;

6) Zarzadzenie nr 4/2019 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
z dnia 26 lutego 2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Lisewie

IV. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze,

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej w przypadku posiadania $rodkéw finansowych na ten cel oraz w przypadku
zwigkszenia zakresu zadan w O$rodku.
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V. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisj¢ rekrutacyjng kazdorazowo powotuje Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy
Spoteczne;j.
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

V1. Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy zgtosili si¢ do naboru.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o praceg.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

NGO~ wWNE

VII. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

1. Kierownik przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu i zamieszcza ogloszenie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Lisewie.

2. Ogtoszenie dodatkowo mozna zamies$ci¢ w prasie lokalnej oraz w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Chetmnie.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow, przy czym termin
sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia.

4. Ogloszenie nalezy zamies$ci¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen na 10 dni kalendarzowych
przed uptywem terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

VIII. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Przyjmowane oferty aplikacyjne zawieraja dokumenty wymienione w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym konkursie i tylko w
formie pisemnej.

3. Po uptywie terminu do sktadania ofert w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogltoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lisewie umieszcza si¢ informacje o
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kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru (wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu).

4. Informacj¢ o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do konkursu, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

5. Informacja o kandydatach bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

IX. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja dokonuje ich analizy.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw oraz poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$§lonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okres§lenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

X. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji a takze zbadanie:
1) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata zapewniajacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy na temat planowanego zakresu zadan,
3) w jaki sposob kandydat wypetnial obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio;
4) celow zawodowych kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

N

XI. Wybér kandydata

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow.
2. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow przez wigcej niz jednego kandydata,
Kierownik O$rodka po dodatkowej konsultacji z Komisja dokonuje ostatecznego wyboru.
3. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokédt, stanowigcy
zalacznik nr 3 do Regulaminu.
4. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze (najwyzszej liczby uzyskanych punktow);

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

3) uzasadnienie dokonanego wyboru;

4) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
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XII. Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze konczacym si¢ zatrudnieniem wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jej wyniku nie
doszto do =zatrudnienia zadnego kandydata, Kierownik podaje do publicznej
wiadomosci informacj¢ , zalacznik nr 4 lub 4a.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
1) nazwg i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

a. Informacje o wynikach naboru oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lisewie przez okres 3
miesiecy.

b. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z tego
naboru. Przepisy pkt. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

XIII. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dane osobowe kandydatéw nieprzyjetych na ww. stanowiska moga by¢ przechowywane
przez okres 3 miesi¢cy od zatrudnienia pracownika wylonionego w konkursie

XIV. Odwolania.

Nie przewiduje si¢ procedury odwotawczej.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko

Ogloszenie o naborze

Na podstawie art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LISEWIE:

( nazwa stanowiska pracy )

wymiar etatu: .................
na podstawie .................

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) odpisy lub kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,
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6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

7) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje 1 umiejetnosci, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przysziej

pracy,
8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, iz nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne ,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na danym stanowisku.

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

12) Inne,
Planowane zatrudnienie 0d .......c.cceeuvueu.
Uwaga:
Tres$¢ skladanych o$wiadczen wymienionych w pkt .......ccoeviviiniinni.. muszg

by¢ zgodne z trescia oSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 zyciorys(CV) powinny by¢
opatrzone wiasnorgcznym podpisem. Administratorem danych osobowych jest Kierownik
Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej w Lisewie, ul. Torunska 15, 86-230 Lisewo. Kontakt

z Inspektorem ochrony Danych w GOPS w Lisewie pod adresem iod.gops@lisewo.com.

Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre$¢ os$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko

urzednicze stanowigce zatacznik do wymaganych dokumentow.

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Lisewie 86-230, ul. Torufiska 15 lub za posrednictwem poczty na adres
jw. z dopiskiem: ,,Nabor na Stanowisko .........ccecveiieieiniieieeniienecnsnecennnes w GOPS”,

w terminiedo dnia ..., roku.

Aplikacje, ktore wptyna do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej po wyzej

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru

bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lisewo
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www.bip.lisewo.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lisewie.

3. Informacje dodatkowe:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko

LISTA KANDYDATOW
KTORZY ZGLOSILI SIE DO NABORU
NA STANOWISKO.......ooeveierreieiirieesesrssssssensessessensssessennes
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LISEWIE

Informujemy, ze w wyniku prowadzonego naboru na ww. stanowisko pracy zgtosili
si¢ nastepujacy kandydaci:

I—
©

Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

e A R o

(data, podpis osoby upowaznionej

Id: B71BAC66-20EA-4BDA-8820-414EABD4CO0DO. Podpisany Strona 8



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze prowadzonego przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Lisewie na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ............ kandydatéw, w tym
................... spetniajagcych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonata

wyboru nastepujacych kandydatow:

Wynik rozmowy
Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania (ilo$¢ uzyskanych
punktow)

r
ge

X N o g M W N

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:
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5. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej )

Podpisy cztonkow Komisji:
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia naboru prowadzonego przez Gminny Osrodek

Pomocy  Spotecznej w Lisewie na ww. stanowisko Wwybranaly Pan/Pani

Uzasadnienie:

Kandydatka spetnita wymagania kwalifikacyjne, wykazata si¢ wysokim poziomem znajomoscCi

zagadnien na w/w stanowisku pracy i spetnita oczekiwania komisji kwalifikacyjne;.

Lisewo, dnia.........cooveeeeeii ...

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 4 a do Regulaminu
naboru na wolne stanowisko

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia naboru prowadzonego przez Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Lisewie na ww. stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrod
zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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