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REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WIERZBICY

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wierzbicy na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze okreslone
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowiska pracy.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wierzbicy jest pracodawcg rownych szans i wszystkie
kandydatury rozpatrywane sg bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Regulamin nie dotyczy pracownikdw zatrudnianych na podstawie wyboru, powotania a takze oséb
zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz oséb zatrudnianych na zastepstwo.

Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin okreéla szczegétowe zasady i warunki naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wierzbicy w oparciu o zasady:
1) otwartosci polegajgcej na jawnosci oraz rownosci ubiegania sie o zatrudnienie,
2) konkurencyjnosci, ktéra umozliwia wybor kandydata spetniajagcego w najwigkszym stopniu
warunki do prawidtowego wykonywania powierzonych mu zadan na danym stanowisku pracy, z
wytgczeniem stanowisk pomocniczych.
2. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, bedgcym pracodawcg samorzgdowym jest
otwarty i konkurencyjny.
3. Nabér kandydatéw na stanowiska urzednicze organizuje Kierownik Gminnym Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wierzbicy.
4. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:
a) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Wierzbicy lub zmian organizacyjnych oraz awansu wewnetrznego;
b) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na
podstawie porozumienia pracodawcéw;
c) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnosci urzednika w pracy.
5. Definicje:



a) Osrodek — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wierzbicy,

b) Kierownik — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy,

c) Kierownik komorki — Kierownik komérki organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wierzbicy.

d) Wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze - jest to
stanowisko, na ktdre zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo w drodze
porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym posiadajgcy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

e) Nabor — przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku.
f) Komisja - Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka.

Wszczecie procedury naboru
§2

1. Decyzje o wszczeciu naboru podejmuje Kierownik:
1) z wiasnej inicjatywy,
2) na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej jest wolne stanowisko pracy.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 powinien by¢ przekazany z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej jednostki organizacyjne;.
3. Kierownik komorki zobowigzany jest do przedtozenia do akceptacji Kierownikowi projektu opisu
stanowiska, na ktore ma by¢ przeprowadzony nabor.
4. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera:

a) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji jakie musi
posiadaé osoba zajmujgca dane stanowisko urzednicze ze wskazaniem, ktére z nich s3
niezbedne, a ktore dodatkowe (przyjmujac, ze wymagania niezbedne to wymagania
konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku a wymagania dodatkowe to pozostate
wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadar na danym stanowisku),

b) okreslenie niezbednych uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

c¢) doktadne okreslenie zadari wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych
z tego tytutu obowigzkéw a takze okreslenie odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy,

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

e) informacje, czy na danym stanowisku moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej
oraz obywatel innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej lub funkcji
majacych na celu ochrone generalnych interesow paristwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

5. Inicjatywa wtasna Kierownika O$rodka lub akceptacja wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 oraz
opisu stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3 przez Kierownika Osrodka jest podstawg przygotowania
ogtoszenia oraz rozpoczecia procedury naboru.

Ogtoszenie o naborze
§3
1. Nabor ogtasza sie na wolne stanowisko urzednicze.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:
a) nazwe i adres Osrodka,



b) okreslenie stanowiska,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Jezeli Osrodek osiggnie 6% wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami, taka
informacje rowniez nalezy umiesci¢ w ogtoszeniu o naborze.

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

3. Ogtoszenie moze zawierac rowniez inne informacje niz te wskazane w ust. 2.

Upublicznienie ogtoszenia
§4

1. Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie:
1) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,
2) na tablicy informacyjnej Osrodka.
2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zamieszczenia ogtoszenia w innych dodatkowych miejscach np. prasie,
mediach spofecznosciowych, stronach urzedéw pracy itp. Kazdorazowo Kierownik podejmuje
decyzje o takim zamieszczeniu.
3. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Komisja rekrutacyjna

§5
1. Komisje rekrutacyjng powotuje Kierownik w drodze zarzadzenia wewnegtrznego.
2. Komisja ma charakter dorazny i pomocniczy, a jej gtéwnym zadaniem jest prawidiowe
przeprowadzenie procedury naboru.
3. Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw. Do skutecznosci podejmowanych przez Komisje
czynnosci wymagana jest obecnos¢ co najmniej dwéch cztonkow.
4. Jesdli sktad Komisji jest niewystarczajacy Kierownik powotuje w jej sktad dodatkowe osoby.
5. W sktad Komisji wchodzi kierownik komorki organizacyjnej, ktérej nabér dotyczy.
6. Dyrektor wyznacza sposrdd cztonkdw Przewodniczacego Komisji oraz Sekretarza.
7. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoba, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci - Zatgcznik nr 1.
8. Cztonkowie komisji majg réwne prawa. Cztonkom Komisji przystuguje prawo do niezaleznej i
niezawistej oceny kandydatow biorgcych udziat w naborze.
9. Komisja dziata do momentu zakoriczenia procedury naboru.

Zadania Komisji rekrutacyjnej
§6
1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do zadan Komisji nalezy:
1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji naboru, zgodnie z zapisami Regulaminu,
2) dokonanie oceny wymogdéw formalnych i okreslenie metod i technik naboru w toku postgpowania,



3) przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komérek celem ich upublicznienia,

4) zawiadamianie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne o terminach dalszego
postepowania,

5) sporzadzanie protokotu naboru,

6) obecnosc przy komisyjnym zniszczeniu dokumentéw, zgodnie z zapisami § 15 Regulaminu.

3. Cztonkowie Komisji kazdorazowo otrzymuja imienne upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z okreslonym naborem.

4. Posiedzenia Komisji s3 poufne, jej cztonkowie majg obowigzek zachowac w tajemnicy informacje
o przebiegu naboru sktadajgc stosowne oswiadczenie — Zatgcznik Nr 1.

5. Posiedzenia Komisji sg protokotowane.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§7

1. Dokumenty aplikacyjne mozna skfadac:
1) osobiscie w siedzibie Osrodka — Sekretariat,
2) w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego drogg elektroniczng na adres:
kierownik@gopswierzbica.pl, z dopiskiem ktérego tres¢ jest doprecyzowana w ogtoszeniu o naborze.
2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng mozliwe jest w przypadku
dokumentdw aplikacyjnych opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu lub profilu zaufanego.
3. Za date doreczenie dokumentéw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Osrodek, dla
dokumentdéw przestanych za pomocg operatora Swiadczacego ustugi pocztowe terminem wigzgcym
jest data wptywu, a nie data nadania.
4. Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane, stosuje sie do nich zapisy § 15
Regulaminu.

Pierwszy etap weryfikacyjny — ocena formalna
§8

1. Spetnianie wymogéw wynikajgcych z ogtoszenia o naborze oceniane jest na podstawie analizy
informacji oraz poréwnaniu z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu — Zatgcznik nr 2.
2. Kandydaci, ktérzy spetniajag wymagania okreslone w ogtoszeniu sg zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru.
3. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych, niezbednych do ztozenia w ramach naboru wyszczegélniony
bedzie kazdorazowo w ogtoszeniu o naborze. Wykaz ten zawiera oswiadczenie- zgode kandydata na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.
4. Brak wymaganego podpisu kandydata badZ poswiadczenia dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.
5. Komisja sporzadza liste kandydatow spetniajacych wymagania okreslone w ogtoszeniu zawierajgca
imiona i nazwiska kandydatéw wraz z ich miejscem zamieszkania (nazwa miejscowosci).Informacja
ta stanowi informacje publiczng, a jej upowszechnienie traktuje si¢ za réwnoznaczne z
poinformowaniem pozostatych kandydatdéw, ktorzy przystapili do naboru o niespetnianiu przez nich
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu.
6. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu s informowane indywidualnie o terminie, czasie i
miejscu przeprowadzenia oceny merytorycznej.
7. Termin wyznaczenia oceny merytorycznej nie moze by¢ dtuzszy niz 30 dni liczac od ostatniego dnia
wyznaczonego na sktadanie przez kandydatéw dokumentéw aplikacyjnych.
8. W przypadku, gdy do naboru nie przystapit zaden kandydat albo zaden z kandydatow nie spetnia
wymogéw formalnych nabér przerywa sie. Informacje taka, upublicznia sie w sposéb przyjety w § 4
ust. 1.



Drugi etap — ocena merytoryczna
§9

1. Wyboru technik sprawdzajgcych dokonuje Komisja, sposréd:
1) rozmowy sprawdzajgcej,
2) testu weryfikacyjnego,
3) rozmowy sprawdzajgcej wraz z zadaniami praktycznymi.
2. Zastosowanie testu kwalifikacyjnego nie wytacza mozliwosci przeprowadzenia rozmowy i
odwrotnie, przy czym test przeprowadzany jest przed rozmowa.
3. Z kandydatem, ktory nie uzyskat z testu co najmniej 51% mozliwych do zdobycia punktéw nie
przeprowadza sie rozmowy sprawdzajgcej.
4. Wynik drugiego etapu to suma wszystkich punktow, ktére uzyskat kandydat sposrod
zastosowanych technik sprawdzajgcych.

Rozmowa sprawdzajgca
§10

1. Celem rozmowy sprawdzajacej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
stworzenie mozliwosci zaprezentowania sie.
2. Kazdy z cztonkéw Komisji ma mozliwos$¢ zadawania od 1 do 2 pytari dotyczacych wiedzy na temat
Osrodka, doswiadczenia, celéw zawodowych kandydata.
3. Z przeprowadzonej rozmowy kazdy z cztonkéw komisji ocenia odpowiedz kandydata w skali od 0
do 5 pkt.
4. Wynik rozmowy to suma wszystkich punktéw uzyskanych od cztonkéw komisji.

Test weryfikacyjny
§11
1. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okre$lonej

pracy.
2. Pytania do testu przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej aplikuje kandydat, a
jesli nabdr prowadzony jest na kierownicze stanowisko urzednicze, cztonkowie Komisji w
porozumieniu z Kierownikiem.

3. Test sktada sig z maksymalnie 20 pytan, za ktdre otrzymuje kandydat od 0 do 1 pkt.

4. Sprawdzone i zaparafowane przez cztonkéw komisji testy dotgcza sie do protokotu.

§12
1. Po zakoriczeniu oceny merytorycznej Komisja dokonuje ostatecznej oceny tzw. zbiorczego
zestawienia uzyskanych punktéw dla kazdego kandydata i ustala liste kandydatéw wedtug
najwiekszej ilosci uzyskanych punktow.
2. W przypadku, gdy kilku kandydatéw uzyska taka samg liczbe punktéw Komisja przeprowadza
dodatkowa rozmowe oceniajaca, zgodnie z zapisami § 10 Regulaminu. Uzyskane punkty sumuje sie.
3. Komisja w toku naboru wytania nie wigcej niz 5 kandydatéw, w kolejnosci uzyskanych punktéw,
ktérych liste przedstawia Kierownikowi. Przyjmuje sig, ze kandydaci na liscie powinni uzyska¢
najwigksza liczbe punktéw, jednak nie mniejszg niz 50% maksymalnej ilo$ci punktow.
4. Jedli w Osrodku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszeristwo w
zatrudnieniu ma stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie na liscie oséb, o ktérych mowa w ust. 3.
5. Kierownik moze podja¢ decyzje o niezatrudnianiu zadnego z kandydatéw.



Protokoét z naboru
§13
1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokot.
2. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji, zatwierdza Kierownik.

Informacja o wyniku naboru

§14
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,
zgodnie z § 4 ust. 1.
2. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub gdy wytoniona osoba ztozy
rezygnacje z podjecia pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposrod kandydatow, o ktérych mowa w § 12 ust. 3.

Postepowanie z dokumentacjg
§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w czasie naboru dotacza sie do jego akt osobowych
lub do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju ztozonego dokumentu.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktérych nazwiska zostaty umieszczone na liscie, o ktérej mowa w §
12 ust. 3, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, a
nastepnie zniszczone.
3. Oferty pozostatych kandydatéw mozna odebraé w ciggu 1 miesigca, w przypadku nieodebrania
zostajg komisyjnie zniszczone.
4. Zniszczenia dokumentéw dokonuje sie komisyjnie, a protokét ze zniszczenia, umieszcza sie w
dokumentacji naboru.

KIEROWNIK

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

mgr rka

Zataczniki:
1. Zatacznik nr 1- Oswiadczenie cztonka komisji rekrutacyjne;j.
2. Zatacznik nr 2- Arkusz oceny formalne;j.

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy



OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNE)
dotyczy naboru
DRSSO .. iniismvssssmssiamsmenis
BRI G i R
1. Zobowiazuje sie do zachowania tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych w trakcie prac komisji i zobowigzuje sie ich uzy¢ tylko do celéw
przeprowadzenia postepowania naboru. Ponadto zobowigzuje sie wypetnia¢ moje obowigzki w
pracach komisji w sposéb rzetelny, zgodnie z posiadang wiedz3.
2. Oswiadczam, ze: - nie jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wigcznie, 0séb, ktérych dotyczy postepowanie rekrutacyjne, - nie pozostaje wobec nich w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze mogtoby to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej

bezstronnosci

(data i czytelny podpis)



