                                           Załącznik  Nr 1 do Zarządzenia Nr 1/ 2012

                                                                Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

                                  w Iłowie  z dnia 22.X.2012 roku  

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE

W GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ  W IŁOWIE

§ 1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru kandydatów zatrudnianych na podstawie umowy o pracę na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Iłowie.

2. Pracownikiem może być osoba, która spełnia warunki określone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U.  Nr 223, poz. 1458).

3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
      GOPS – należy przez to rozumieć Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Iłowie

BIP – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Gminy w   Iłowie.
§ 2

1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w GOPS jest otwarty i konkurencyjny. 

2. Przez wolne stanowiska urzędnicze należy rozumieć stanowiska, na których zatrudnienie następuje na podstawie umowy o pracę z wyłączeniem stanowisk z wyboru, powołania oraz stanowisk pomocniczych i obsługi.
3. Nabór na wolne stanowiska pracy nie ma zastosowania w ramach wewnętrznego ruchu kadrowego.
§ 3

1. Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej zobowiązany jest do stałego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogących wynikną w niedalekiej przyszłości wakatów w GOPS.

2. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik              

§ 4

Nabór  kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze obejmuje:

1. powołanie Komisji Rekrutacyjnej,

2. zamieszczenie ogłoszenia o wolnym stanowisku urzędniczym oraz o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w BIP oraz na tablicy ogłoszeń GOPS

3. przyjmowanie ofert,

4. wstępna selekcja kandydatów- analiza ofert

5. ogłoszenie listy kandydatów którzy spełniają wymagania formalne

6. drugi etap naboru -postępowanie sprawdzające, które obejmuje:

a)  test kwalifikacyjny

b) rozmowę kwalifikacyjną,

7. sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru,

8. upowszechnienie informacji o wyniku naboru poprzez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej GOPS oraz opublikowanie w BIP,

9. podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę

§ 5

1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Kierownik, z tym, że w skład Komisji z urzędu jako Przewodniczący wchodzi Wójt Gminy lub osoba upoważniona.
2. Komisja pracuje w składzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczący. 

3. W skład Komisji Rekrutacyjnej mogą wchodzić: 

a) Kierownik lub osoba przez niego upoważniona, 

b) inne osoby wskazane przez Kierownika posiadające odpowiednie przygotowanie merytoryczne mające znaczenie dla właściwej oceny kandydatów, 

4. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy. 

§ 6

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze przygotowuje  Komisja Rekrutacyjna 

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze zawiera w szczególności:

1) nazwę i adres jednostki ogłaszającej nabór,

2) określenie stanowiska na które ogłoszono nabór,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem  zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentów,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3. Termin składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP. 

4. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.

5.Dokumenty rekrutacyjne składane o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

6. W razie złożenia dokumentów drogą pocztową, za datę ich złożenia uważa się datę stempla pocztowego. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów rekrutacyjnych drogą elektroniczną.

7. Dokumenty które wpłyną  po terminie wyznaczonym w ogłoszeniu o naborze  nie będą rozpatrywane.

8. Kandydaci na wolne stanowiska urzędnicze obowiązani są do składania dokumentów wyłącznie w formie pisemnej tj. oryginałów dokumentów, przy czym dopuszcza się możliwość składania kopii dokumentów, o których mowa w § 7 Regulaminu.

Dokumenty należy składać w zaklejonych kopertach z napisem „nabór na wolne stanowisko urzędnicze w GOPS w Iłowie 

8. Kandydat, który uzyskał w wyniku przeprowadzonego naboru najwyższą liczbę punktów zobowiązany jest przed podpisaniem umowy o pracę przedłożyć do wglądu oryginały tych dokumentów oraz dostarczyć zaświadczenie iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz zaświadczenie lekarskie pozwalające na pracę na danym stanowisku.  
§ 7

1. Składane przez kandydatów oferty winny zawierać w szczególności:

1) list motywacyjny,

2) życiorys,

3) świadectwa pracy (o ile kandydat posiada doświadczenie zawodowe),

4) dokument  potwierdzający wykształcenie,

5) zaświadczenia o ukończonych kursach i szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy,

7) oświadczenia kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz  o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

8) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

9) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji 

10) oświadczenie lub zaświadczenie lekarskie pozwalające na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

11) inne dokumenty, które okażą się niezbędne do prawidłowego przeprowadzenia naboru. 
2.  Dokumenty złożone przez kandydatów będą przechowywane zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r roku w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych  (Dz. U.  Nr 14, poz. 67) 
§ 8

Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze, stanowią informację publiczną w rozumieniu ustawy z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.). 

§ 9

1. Po upływie terminu do składania dokumentów Komisja dokonuje niezwłocznie, jednakże nie dłużej niż w terminie 7 dni, weryfikacji złożonych dokumentów pod kątem spełniania przez kandydata związanych ze stanowiskiem wymagań niezbędnych i dodatkowych, zgodnie z opisem danego stanowiska określonym w ogłoszeniu o naborze.
2. Kandydaci którzy złożyli prawidłowe dokumenty pod względem wymogów formalnych  określonych w ogłoszeniu o naborze  przechodzą do kolejnego etapu rekrutacji. Spełnienie warunków formalnych jest warunkiem koniecznym dopuszczenia oferty do drugiego etapu.
3. Po wstępnej selekcji, umieszcza się w BIP listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.
4. Wzór listy kandydatów spełniających wymagania formalne stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.
5. W drugim etapie Komisja Rekrutacyjna:

a) przeprowadza rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami, której celem jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie

b) test kwalifikacyjny

Test, rozmowa  kwalifikacyjna z kandydatami może obejmować następujące zagadnienia z zakresu:

c) znajomości zadań na danym stanowisku,

d) znajomości przepisów prawnych z zakresu aktów prawnych wskazanych w ogłoszeniu o naborze,

e) posiadanych umiejętności i predyspozycji do pracy na danym stanowisku 

f) posiadanej wiedzy ogólnej
g) celów zawodowych kandydata

6. Komisja ocenia kandydatów pod względem poziomu wykształcenia,  posiadanego stażu pracy oraz doświadczenia zawodowego, umiejętności oraz innych dodatkowych kwalifikacji przydatnych do pracy na danym stanowisku urzędniczym.

7. Po dokonaniu oceny merytorycznej ofert oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej każdy członek Komisji Rekrutacyjnej  przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10
8. W przypadku przeprowadzenia testu każde pytanie ma odpowiednią skalę punktową
9. Komisja nie dokonuje wyłonienia kandydata jeśli:

a) żaden z kandydatów nie spełnił warunków zawartych w ogłoszeniu  o naborze,

b) w wyniku postępowania rekrutacyjnego uzyskał mniej niż 50 % punktów  możliwych  łącznie do osiągnięcia, 

c)  w toku przeprowadzonego postępowania rekrutacyjnego ustalono, iż poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejętności i doświadczenia zawodowego lub określonych predyspozycji kandydatów, jest niezadawalający, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania powierzonych obowiązków na danym stanowisku urzędniczym.

d)  o wyborze i zatrudnieniu w Ośrodku Pomocy Społecznej w Iłowie                      




decyduje liczba uzyskanych punktów.
§ 10

Po przeprowadzeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazując kandydata, który uzyskał największą ilość punktów.

§ 11

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatów Komisja Rekrutacyjna sporządza protokół.

2. Protokół zawiera:

1) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według poziomu spełniania przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, spełniających wymagania formalne;

3) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) liczbę punktów przydzielonych kandydatom  

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

3. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 12

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.
2.  Informacja, o której mowa w pkt 1 zawiera:
a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko.

3.  Wzór ogłoszenia o wynikach naboru stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1,2 i 3 stosuje się odpowiednio.
§  13

1. Dokumenty kandydata, który został wyłoniony w procesie naboru zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

  Kierownik Gminnego Ośrodka                                                                                                                                                Pomocy Społecznej
Załącznik Nr 1

do Regulaminu  naboru na wolne 
stanowisko urzędnicze w GOPS w Iłowie
KIEROWNIK

GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 

W  IŁOWIE

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Nazwa i adres jednostki     Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Iłowie ul. Płocka2
Określenie stanowiska:.......................................................................................... 

Wymagania niezbędne: 

1) ..................................................................................................................................

2) ..................................................................................................................................

Wymagania dodatkowe: 

1) ..................................................................................................................................

2) ..................................................................................................................................

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) ..................................................................................................................................

2) ..................................................................................................................................

Wymagane dokumenty: 

1) życiorys - curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie świadectw pracy,

4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,

6) oświadczenia kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o  korzystaniu z pełni praw publicznych,

7) oświadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku, 

9) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru następującej treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą     z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 roku -  o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”

Miejsce i termin składania dokumentów: 

 Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej lub przesłać listem poleconym na adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Iłowie, ul. Płocka 2, 09-520 Iłów, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: ,,Nabór na wolne stanowisko urzędnicze”, w terminie do dnia ..... godz. .....
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIPUrzędu Gminy Iłów oraz na tablicy ogłoszeń GOPS w Iłowie.
Kierownik GOPS
Urszula Karolewska

Załącznik Nr 2

do Regulaminu  naboru na wolne 
stanowisko urzędnicze w GOPS w Iłowie

LISTA KANDYDATÓW

SPEŁNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

 (nazwa stanowiska pracy)


Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu: 

Lp.           Imię i nazwisko                                              Miejsce zamieszkania 

1.          ................................                                             ......................................

2.          ................................                                             ......................................

3.          ................................                                             ...................................... 

5.          ................................                                             ..................................... 







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







(data i podpis Przewodniczącego 







         Komisji Rekrutacyjnej)

Załącznik Nr 3

do Regulaminu  naboru na wolne 
stanowisko urzędnicze w GOPS w Iłowie

PROTOKÓŁ
z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko pracy w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Iłowie 

…………………………………………………………………………………………………..

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy przesłano ………..aplikacji

kandydatów spełniających wymogi formalne.

Komisja w składzie:

1. ……………………………………………..

2. ……………………………………………..

3. ………………………………………………

4. ……………………………………………….
Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarządzeniem  Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Iłowie Nr……………………… z  dnia ……………………………

Wybrano następujących kandydatów:
	Lp.
	Imię i Nazwisko
	Adres
	Wynik testu
	Wynik rozmowy

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Zastosowano następujące metody naboru( jakie)…………………………………………..

Zastosowano następujące techniki naboru( jakie)…………………………………………..

Uzasadnienie…………………………………………………………………………………

Załączniki do protokołu :

1. kopia ogłoszenia o naborze

2. kopia dokumentów aplikacyjnych 5  najlepszych kandydatów

Podpisy członków Komisji
1. ……………………

2. ……………………

3. ……………………

                                                                                                                                    Zatwierdził

(data i podpis Przewodniczącego 







                                 Komisji Rekrutacyjnej)
Załącznik Nr 4
do Regulaminu  naboru na wolne 
stanowisko urzędnicze w GOPS w Iłowie
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Iłowie
96-520 Iłów
na stanowisko

…………………………………………………………………………………

( nazwa stanowiska pracy)


Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został/a wybrany/a Pan/i 

…………………………………………………………………………............................................




                   (imię i nazwisko)

zamieszkały/a 
……………………………………………………..




( miejsce zamieszkania) 

 Uzasadnienie dokonanego wyboru: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                                                            ………………………………..

                                                                                              (data, podpis Przewodniczącego 

                                                                                                        Komisji Rekrutacyjnej) 

