Zarzadzenie nr 8/ 2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Poraju
z dnia 26.10.2020

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Poraju.

Na podstawie art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U 2019 poz. 1282) oraz § 3 pkt 4 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju

uchwalonego Uchwatg Nr 234 (XXXII) 2013 Rady Gminy Poraj z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Poraju (Dz. Woj. Slaskiego z 2013 r.
poz. 2579)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poraju, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Poraju

mgr Edyta Zabkiewicz



1.

2.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2020

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Poraju z dnia 26.10.2020 .

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poraju

I. Postanowienia ogolne

§1

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy

Spotecznej w Poraju w oparciu o otwarte i konkurencyjne zasady postgpowania.

Niniejszy regulamin nie obejmuje:

a) zatrudnienia pracownikoéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

b) zatrudnienia pracownikOw w ramach umow z Powiatowym Urzedem Pracy,

¢) zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego,

d) stanowisk osadzonych w ramach wewng¢trznego ruchu kadrowego spowodowanymi
zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow, awansami.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Poraju,

Osrodku - rozumie si¢ przez to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Poraju,
Regulaminie- rozumie si¢ przez to Regulamin naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej

w Poraju,

samodzielnym stanowisku — rozumie si¢ przez to stanowisko jednoosobowe, odregbne

od dziatow,

Kandydacie - rozumie si¢ przez to osoby ubiegajace si¢ o wolne stanowisko urzednicze,
ktore biorg udziat w postgpowaniu rekrutacyjnym,

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz.1282),

wolnym stanowisku urzedniczym - rozumie si¢ przez to wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, jest stanowisko, na ktore, zgodnie

z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru,
nie zostal zatrudniony pracownik.

I1. Komisja Rekrutacyjna

§3
Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje kierownik w drodze zarzadzenia.



2. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 0sob.

3. Powotujac Komisj¢ wyznacza si¢ jednoczesnie przewodniczacego Komisji, ktéry organizuje
prace i przewodniczy na posiedzeniach komisji oraz sekretarza Komisji.

4. Kierownik moze by¢ cztonkiem Komisji.

5. Kierownik moze uczestniczy¢ w pracach Komisji oraz we wszystkich etapach naboru.

6. W sklad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie — osoby ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze
budzi¢ uzasadniona watpliwos¢, co do jej bezstronnosci.

7. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W czasie nieobecnosci cztonkow Komisji
spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong przyczyna, w przypadku zagrozenia nie
zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Kierownik moze wyznaczy¢
zastepstwo na czas nieobecnosci.

8. Czlonkowie Komisji maja rowne prawa. Cztonkom Komisji przystuguje w szczegdlnosci
prawo do niezaleznej i niezawistej oceny kandydatow bioracych udziat w naborze.

9. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
przewodniczacego. Na jednym posiedzeniu komisji mozna prowadzi¢ sprawy dotyczace
wigcej niz jednego naboru; w takim przypadku protokoly sporzadza si¢ si¢ odrebnie dla
kazdego naboru.

10. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykta wigkszoscig glosow w
glosowaniu jawnym. W przypadkach, gdy w wyniku glosowania nastapi podziat glosow w
sposob nie rozstrzygajacy, decyduje glos przewodniczacego.

11. Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokdt podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji.

12. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

I11. Etap naboru

§4
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolnym stanowisku urzedniczy.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
Weryfikacja koncowa kandydatow.
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikdw naboru.
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IV. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§5
1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegolnosci w wyniku:
a) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej GOPS Poraj,
b) zmiany przepisow naktadajacych na GOPS nowe kompetencje i zadania,
¢) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych .
2. W przypadku nowo tworzonych stanowisk, konieczna jest analiza skutkow finansowych
zwigkszenia zatrudnienia. Analizy takiej dokonuje Glowny Ksiegowy.
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Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik (zalacznik nr 1
do Regulaminu).

Zgoda Kierownika na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczgcie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko.

Nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
organizuje Kierownik jednostki.

Kierownik przed rozpocz¢ciem procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze, w ramach doboru kadry urzedniczej, moze dokona¢ rekrutacji wewnetrzne;j (tj.
przeniesienie lub awans).

Kierownik moze w kazdym czasie przerwac¢ lub odwota¢ nabdr na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 6
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Poraj, na stronie
internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju oraz na tablicy informacyjne;j
Gminy Poraj 1 Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju.
Ogloszenie o naborze zawiera dane, o ktorych mowa w art.13 ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
Wskazanie wymaganych dokumentow,.
Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.
Ogloszenie o naborze jest upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Poraj, na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju oraz na
tablicy informacyjnej Gminy Poraj i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju do
czasu uptywu terminu do sktadania dokumentéw, okreslonego w danym ogloszeniu o
naborze.
Wz6r ogtoszenia naboru stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

VI. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§7
Po ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Poraj, na stronie internetowej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju oraz na tablicy informacyjnej Gminy
Poraj i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju nastepuje przyjmowanie
dokumentdw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Poraju.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kodyfikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawg
z 18 wrze$nia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2015t. Poz. 1893).

Dokumenty aplikacyjne wptywajace poza ogloszeniem pozostawia si¢ bez rozpoznania.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

* list motywacyjny;zyciorys zawodowy ( curriculum vitae);



* kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

* kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

* kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

* o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng o niekaralno$ci
za przestepstwo umyslne oraz o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych
1 korzystania z petni praw publicznych;

» zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku urzedniczym — wystawione
przez lekarza specjaliste medycyny pracy;

* os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady ( UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/ 46 WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych) - Dz. U. UE. L. 2016. 119.1;

* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego ( miejscowosci)
na liscie, o ktorej mowa w § 8 ust. 4

* kserokopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnos¢, w przypadku
gdy kandydat skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

* os$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze
mnie oferty( wraz z kserokopia dokumentdéw), uznanej za niespetniajaca wymagan
formalnych lub zlozong po terminie, w przypadku jej nie odebrania w terminie
jednego miesigca od upowszechnienia w Biuletynie informacji Publicznej listy
kandydatow, spetniajacych wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w terminie
1 spetniajacej wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentow,
nie odebranej przeze mnie, w terminie dwoch tygodni od zakonczenia procedury
naboru”.

VII. Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 8
W terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia uptywu terminu do sktadania
dokumentow, okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spetnienia
przez kandydatéw wymagan formalnych oraz oceny ztozonych ofert i dokumentéw
pod wzgledem formalnym.
Lista kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego . Wzor listy stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, zawierajaca ich imie, nazwisko
1 miejsce zamieszkania ( miejscowos¢) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Poraj, na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej



10.

w Poraju oraz na tablicy informacyjnej Gminy Poraj i Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Poraju do momentu ogloszenia informacji o wyniku naboru.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne sa zawiadamiani o tym niezwlocznie

po sporzadzeniu listy, o ktérej mowa w ust.2, pisemnie badz telefonicznie lub w inny
przyjety sposob, przez pracownika ds. Kadrowych i organizacyjnych.

Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego oswiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w procedurze naboru, kandydat zapraszany jest do dalszego etapu naboru,
ktory przeprowadza komisja we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.
Upowszechnienie w trybie ust. 4 listy kandydatow spelniajagcych wymagania formalne,
traktuje si¢ za rownoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatow, ktorzy
przystapili do naboru na wolne stanowisko urzednicze, a nie spelnia przez nich wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Dalsze etapy naboru prowadzi sig, jezeli do naboru przystapil cho¢by jeden kandydat albo
jezeli cho¢by jeden kandydat spetnia wymagania formalne 1 jest zamieszczony na liscie,

o ktérej mowa w ust. 2.

W przypadku, gdy do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystapit
zaden kandydat, albo gdy w trybie okre§lonym w ust.1 stwierdzono,ze zaden kandydat

nie spelnia wymagan formalnych, nabor przerywa si¢. Woéwczas, w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Poraj, na stronie internetowej Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Poraju oraz na tablicy informacyjnej Gminy Poraj i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Poraju upowszechnia si¢ informacj¢ podpisang przez Kierownika Osrodka, stwierdzajaca
ta okolicznos¢.

Do ofert kandydatow nie spetniajacych wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu

o naborze, stosuje si¢ odpowiedni § 13 ust. 2-3 Regulaminu.

VIII Selekcja koncowa kandydatow

§9

. Na weryfikacj¢ koncowa kandydatow na wolne stanowisko urzednicze moze sktadajg sie:

a) test kwalifikacyjny

b) rozmowa kwalifikacyjna.

¢) prezentacja wlasnej koncepcji dotyczacej stanowiska pracy, na ktore kandydat aplikuje.

Wybdr metody naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjne;.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych

do wykonywania okre$lonej pracy i obejmuje:

a) wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego;

b) wybrane zagadnienia z przepisOw o samorzadzie gminnym,;

¢) wybrane zagadnienia merytoryczne dotyczace zadan i obowigzkéw wyznaczonych
zakresem przepisow realizowanych na stanowisku pracy;

d) zagadnienia ogdlne, mogace naswietli¢ poziom wiedzy ogolnej i kwalifikacji kandydata
na wakujace stanowisko pracy.

Dla kazdego pytania w tescie kwalifikacyjnym Komisja ustala odpowiednig skalg punktowa.

Pytania testowe przygotowuja czlonkowie Komisji.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna winna prowadzi¢ do wykazania:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

b) posiadanej wiedzy na temat zadan komorki organizacyjnej Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w ktorej ubiega si¢ o stanowisko urzednicze oraz wiedzy w przedmiocie funkcjonowania
samorzadu terytorialnego;
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11.

12.

c¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

Wszystkim kandydatom Komisja zadaje w miar¢ mozliwosci te same pytania lub pytania

o podobnym zakresie trudnos$ci (w ramach danego zakresu tematycznego).

Kazde kryterium komisja ocenia oddzielnie na podstawie udzielonych przez kandydata

odpowiedzi na zadane pytania.

Kazdy z cztonkdéw Komisji ma prawo do jednego glosu za kandydaturg oddanego

w glosowaniu jawnym.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata przewidujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

- posiadang wiedzg¢ merytoryczng na stanowisko, na ktore kandydat ztozyt aplikacje,

- obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata.

Komisja powiadamia wybranych kandydatow, co najmniej 3 dni przed terminem rozpoczecia

testow

lub/i rozméw kwalifikacyjnych lub/ i przedstawienie koncepcji wlasnej w prowadzonym

postepowaniu konkursowym o czasie i miejscu ich przeprowadzenia.
W przypadku niestawiennictwa kandydata w wyznaczonym przez Komisj¢ terminie jego oferta

zostaje odrzucona. Okolicznos¢ powyzsza Komisja odnotowuje w protokole.

IX.

b)

§10
W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe
wskazujac Kierownikowi kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany
do objecia stanowiska.
W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spetnienia przez wszystkich
kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej, poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzit do wybrania kandydata.

Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§ 11
Po zakonczeniu selekcji koncowej Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatow na stanowisko urzednicze, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Wzor
protokotu stanowi zatacznik Nr. 4 do Regulaminu.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabdr liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
spelienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.



X. Informacje o wynikach naboru.

§ 12

. Informacj¢ o wynikach naboru podaje si¢ do publicznej wiadomosci w terminie 14 dni od

dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku,

gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Podanie do publiczne;j

wiadomosci polega na ogloszeniu informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Poraj, na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Poraju oraz na

tablicy informacyjnej Gminy Poraj i Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Poraju.

Informacja winna by¢ dostepna przez okres co najmniej 3 miesigcu. Zalacznik NrSi5 a

Regulaminu.

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

a) nazwg¢ 1 adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urzedniczego;

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

. Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow, o ktorym mowa

w § 10 ust. 1.Przepis § 10 ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Jezeli zaden z kandydatow nie spetnia warunkow zawartych w ogloszeniu, procedura naboru

zostaje zakonczona. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej podejmuje decyzje

o ogltoszeniu nowego konkursu na wolne stanowisko pracy.

XI. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 13

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaje wytoniony w procesie rekrutacji zostajg
dotaczone do jego akt osobowych.

. Osrodek nie odsyla kandydatom ztozonych dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty
kandydatow moga by¢ przez nich odebrane w terminie dwoch tygodni od ogloszenia
wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Poraj, na stronie internetowej
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Poraju oraz na tablicy informacyjnej Gminy
Poraj 1 Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju.

. Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegaja ochronie zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawach swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE ( ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych) — Dz. U. UE. L.
2016.119.1 z wylaczeniem informacji stanowigcych na podstawie odrgbnych przepisow
informacje publiczng, podlegajaca upowszechnieniu.



XII. Postanowienia koncowe

§ 14
1. Postanowienia niniejszej procedury naboru stosuje si¢ odpowiednio do jednoosobowych
stanowisk pracy 1 innych stanowisk, podlegajacych bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 nabor na dane stanowisko urzednicze zarzadza
Kierownik Osrodka z wlasnej inicjatywy.

§ 15
Na kazdym z etapow procedury naboru kandydatom nie przystluguje odwotanie od decyzji
Kierownika, Komisji lub innych o0s6b dokonujacych czynnosci wynikajacych z postanowien
regulaminu.

§16
W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujace przepisy
prawa.



GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PORAJU
42-360 Poraj ul. Gornicza 21
tel. 34/314-56-29; 34/314-48-52

e-mail: gops@ugporaj.pl
NIP 577-18-29-420 REGON 151005530

Zaktacznik Nr 1
do Regulaminu

Whiosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko.................oo

............................... w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Poraju.

Wakat powstat ze wzgledu na * :
a) urlop wypoczynkowy pracownika,
b) urlop bezptatny pracownika,
c) przejscie pracownika na emeryturg, rente,
d) powstanie nowej komorki,
e) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
f) innej usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy,
g) innej sytuacji.

Proponowany termin zatrudnienia ............o.oieiieiiti e

Uzasadnienie :

(data i podpis osoby upowaznione;j)

* wlasciwe zaznaczy¢
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GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PORAJU
42-360 Poraj ul. Gornicza 21
tel. 34/314-56-29; 34/314-48-52

e-mail: gops@ugporaj.pl
NIP 577-18-29-420 REGON 151005530

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poraju

1. Opis stanowiska pracy .
1) Komorka organizacyjna (WPISAC NAZWE).......veueinrirtentett et eteanteteteeeeneenneaneeneeanns

) I VA B 1 01 <
3) Podlegto$¢ stuzbowa :

) StANOWISKO POAIE@A: .. ..o

2. Wymagania kwalifikacyjne:
1) Doswiadczenie zawodowe

a) niezbedne -( jakie doswiadczenie, ile lat gdzie , jest niezbedne do wykonywania zadan

na stanowisku)

b) pozadane - ( jakie doswiadczenie — ile lat, gdzie,- jest pozadane do wykonywania zadan

na stanowisku )

2) Wyksztatcenie

a) niezbedne -( jakie wyksztalcenie jest niezbedne do wykonywania zadan na stanowisku)

3) Kompetencje
a) zawodowe
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b) umiejetnosci

d) prawo jazdy

4) Zakres obowiazkow ( wymieni¢ zakres obowigzkdéw zwigzane ze stanowiskiem; w miarg

mozliwos$ci okres$li¢ zadania gldwne- stale i zadania drugorzedne wykonywane okresowo)

5) Zakres odpowiedzialno$ci ( jaki rodzaj odpowiedzialno$ci jest zwigzany ze stanowiskiem-

finansowa, materialna, kierownicza )

6) Zakres uprawnien ( jakie uprawnienia ma pracownik na stanowisku- finansowe, administracyjne,

personalne)

7) Warunki pracy ( czas pracy, mobilnos¢, przecigzenie psychiczne, fizyczne, monotonia

wykonywanych czynno$ci, warunki ergonomiczne)

data i podpis data 1 podpis



GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PORAJU
42-360 Poraj ul. Gornicza 21
tel. 34/314-56-29; 34/314-48-52

e-mail: gops@ugporaj.pl
NIP 577-18-29-420 REGON 151005530

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poraju

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. Stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu:

( data i podpis osoby upowaznionej )
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GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PORAJU
42-360 Poraj ul. Gérnicza 21
tel. 34/314-56-29; 34/314-48-52

e-mail: gops@ugporaj.pl
NIP 577-18-29-420 REGON 151005530

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Protokot
g przeprowadzenia naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Poraju

(na stanowisko pracy)

1. W wyniku ogltoszenia o naborze z dnia ...................... na wyzej wymienione stanowisko
pracy, dokumenty aplikacyjne przestato ................ kandydatow, z ktorych ....... spetnia wymogi
formalne.

2. Nabor prowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie :

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastgpujacych kandydatéow uszeregowanych wedhug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze :

- ) 1
D)

C) e
d)

<)
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6. Uzasadnienie wyboru :

7. Zataczniki do protokotu :
a) Kopia ogtoszenia o naborze.

b) Kopia dokumentow aplikacyjnych,.........kandydatow.

Poraj,dnia ..............cooeiiiiinnl.
Podpisy cztonkéw Komisji :

D) e



GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PORAJU
42-360 Poraj ul. Gérnicza 21
tel. 34/314-56-29; 34/314-48-52

e-mail: gops@ugporaj.pl
NIP 577-18-29-420 REGON 151005530

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poraju, ul. Gornicza 21 42-360 Poraj

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju informuje,ze w wyniku zakonczenia
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze ..o
zostal/ a wybrany/ a Pan/ 1 .........oiiiiiii i e

ZAMICSZKATY/a L e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis Kierownika GOPS Poraj)
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GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PORAJU
42-360 Poraj ul. Gérnicza 21
tel. 34/314-56-29; 34/314-48-52

e-mail: gops@ugporaj.pl
NIP 577-18-29-420 REGON 151005530

Zakacznik Nr 5a
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poraju, ul. Gornicza 21 42-360 Poraj

Informujemy,ze nabor na stanowisko.............ocooiiiiiiiiiiiiii i w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Poraju nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(data i podpis Kierownika GOPS Poraj)
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