GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECINE.
w BRODACH, ut. Staszica 3
57.230 Brody, NIP 664-15-46-664

Regon 290764600 7 ARZADZENIE NR 27/2012

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOELECZNEJ
W BRODACH

z dnia 05 listopada 2012 roku

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

Na podstawie art. 7 pkt. 4 ,art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. nr 233, poz. 1458 ze zm.)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Brodach , stanowigcy zalgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KIERCIWNIK
Gminnego Okrodkalemocy Spofecznej
w Bgalia

mgr JolarnidGrudnicko



{'MINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w BRODACH, ul Staszica 3 Zalgcznik Nr 1

27-230 Brody, NIP 6£4-15-46-664 do Zarzadzenia nr 27/2012 Kierownika
Regon 280764600 Gminnego Osrodka Pomocy w Brodach
z dnia 05 listopada 2012 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Brodach , zwanym dalej
Osrodkiem.

§1

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Osrodku na wolne stanowiska
urzednicze, o ktérych mowa w art. 12 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ), zwane dalej wolnymi
stanowiskami urzedniczymi.

“§2.
1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjne;.
2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

§ 3.
Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapdw:
1) publikacji ogloszenia o naborze - zal. nr |,
2) powolania komisji rekrutacyjnej,
3) informacja o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru ,
4) wstepnej selekcji kandydatéow
5) merytoryczne) selekcji kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna
6) informacja o wynikach naboru ,
7) nawiazania stosunku pracy.

§4.
1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.
2. Informacje o wynikach naboru niezwlocznie upowszechnia sic w BIP Urzedu Gminy w

Brodach oraz na stronie internetowej Osrodka .

§5.
1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Kierownik Osrodka.
2. Informacj¢ o naborze na wolne stanowisko urzednicze podaje si¢ do publicznej wiadomosci

w BIP Urzgdu Gminy w Brodach oraz na stronie inteme;towej Osrodka.



§ 6.
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadann wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokument6w.
2. Poza informacjami o ktérych mowa w ust. 1, innych informacji si¢ nie udziela.
§7.
1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktére jest przeprowadzany nabér, w zakresie
predyspozycji i zdolnosci ogédlnych oraz umiejetnodci, moga obejmowaé w szczegoblnosei:
a) zdolnosci analityczne,
b) kreatywnosc,
¢) pewnos¢ sicbie,
d) komunikatywnos¢,
¢) odpornos$¢ na stres,
f) umiejetnodé pracy w zespole,
g) umiejetnos¢ kierowania zespotem, ;
2. Inne wymagania moze okresli¢ kierownik Osrodka.
§8. /
1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktdre jest przeprowadzany nabér w zakresie wiedzy
fachowej moga obejmowaé w szczegdlnosei:
a) wiedzg 1 do§wiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,
b} znajomo$é przepiséw prawa,
¢) umiejetnosci zawodowe,
d} znajomo$¢ jezyka lub jezykow obeych.
e) znajomos$¢ okreslonych programéw komputerowych wykorzystywanych na stanowisku
pracy.
2. Inne wymagania moze okresli¢ kierownik Osrodka.
§9.
1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sa zobowigzani ziozy¢ m.in. nastepujace

dokumenty:



a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie lub posiadanie wymaganych
kwalifikac;ji.

2. Inne dokumenty okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczyé oryginaty
dokumentow.

§ 10.
1. Termin skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od daty opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Termin skladania dokumentéw, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okreéla
kazdorazowo kierownik O$rodka w ogloszeniu o naborze wskazujac date zakonczenia
przyjmowania dokumentéw.

§11.
1. Dokumenty skiadane sa przez kandydatéw w Ofrodku w sposdb wskazany w ogloszeniu
lub droga pocztows.
2. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie date wplywu
do Osrodka.

§12.
1. Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego uptywie
nie s3 rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi. '
2. Nie przyjmuyje sie rébwniez dokumentéw (ofert) w przypadku braku trwajacej rekrutacji na
wolne stanowisko urzgdnicze. Przestane dokumenty nie podlegaja rozpatrzeniu, odpowiedzi i

ZWrotowi.

§13.
1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej
dotacza si¢ do jego akt osobowych.
2. Dokumenty innych kandydatéw stanowig zalacznik do protokolu z przeprowadzonego

naboru i nie podlegajg zwrotowi.



§ 14.
1. Komisje rekrutacyjna, zwang dalej komisja, powoluje kierownik Osrodka.
2. Do zadan komisji nalezy:
a) dokonanie wst¢pnej selekcji kandydatow,
b) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatéw,
c¢) wylonienia nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
3. W skiad komisji wehodzi:
a) kierownik O¢rodka, jako przewodniczacy,
b) pracownik wskazany przez kierownika Os$rodka.
4. Kierownik Osrodka moze powotaé rowniez inne osoby do skladu komisji.
5. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktdra jest malzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.
§ 15.
1. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury rekrutacyjne;.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach w petnym sktadzie.

3. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany protokot.

§ 16.
1. Wstepna selekcja kandydatdw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelia
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest poprzez analize dostarczonych
dokumentow.

§17.
1. Informacje¢ o kandydatach, ktérzy zlozyli oferty w naborze podaje si¢ do publicznej
wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznych .
2. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw, komisja sporzadza protokét .

§ 18.
1. Merytoryczna selekcja kandydatow odbywa si¢ poprzez rozmowe kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie W)'(magaﬁ, o ktorych mowa w § 9 -10.



§ 19.
Rozmowe kwalifikacying z kandydatem przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktéra sporzadza
protokot.

§ 20.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesigce.

§ 21.
1. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ stosunek pracy.
2. W przypadku, gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odméwi nawigzania stosunku
pracy lub jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, moze
nastapi¢ zatrudnienie kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Postanowienia § 20 stosuje si¢ odpowiednio.
3. Odmowa, o ktérej mowa w ust. 2 powinna byé wyrazona w sposéb nie budzacy
watpliwosci co do woli kandydata.

§ 22.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych.

KIERQWNIK ‘
Gminnego CérodidPomocy Spoleczne
W, dach

mer JolaniA Grudnichz



Zalgeznik nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Brodach,

ul. Staszica 3

27-230 Brody

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze : ...................

1) Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ niezbgdne wymagania do zatrudnienia
na stanowisku :

a) Wyksztalcenie........cooveoueercrecncrncneececre e

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku,

g) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,

£) SLAZ PIACY...ueeiteirierieeas ittt ettt st ss et st st s r s s e e s e s ae st e sae st b s s e e b ees b sas s et suaeene s ateere et s
2) Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany

jest nabor:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

4) Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢} kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,



e) kopie §wiadectw pracy,

f) o$wiadczenie, Zze ma pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) inne dokumenty potwierdzajace przydatno$¢ na stanowisku pracy oraz inne wskazane
przez kierownika QOsrodka.

5. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p6z.926 z p6zn. zm).

6. Informacja o terminie 1 mi¢jscu sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia ........ccceeivvenienniencnnne w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Brodach lub przesta¢ poczta (liczy sie dzieh wplywu )} na adres :
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Brodach z dopiskiem : ,,Nabor na stanowisko pracy -
OPpPSs”

2) Dokumenty, ktére wplyng do Osrodka po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.brody.info.pl oraz tablicy ogloszen Osdrodka.

7. Osoby, ktére spelnig wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

8. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze ......
etatu z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesigcy, z mozliwoscia rozwiazania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 02.08.2005 r. w sprawic zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. nr
146, poz. 1222 z pdzn. zm).
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