Zarzadzenie nr 2/09

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie
z dnia 29 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szelkowie.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z péin.zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedure naboru pracownikdéw do Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w
Szelkowie, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.




Procedura naboru pracownikow na stanowisko urzednicze do Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Szelkowie.

Rozdziat 1.
Zasady ogolne.

§1.

1. Wprowadzenie procedury naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze do Gminnego
Qérodka Pomocy Spotecznej ma zagwarantowac:

1) prawo obywatela do informacji o wolnych stanowiskach pracy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej,

2) rowny dostep do stanowisk pracy i weryfikacji kandydatow na pracownikow w
oparciu o kryterium fachowosei.

3) otwarty i konkurencyjny nabor pracownikow.

2. Wdrozenie regulaminu uczyni proces zatrudnienia pracownikow jasnym i czytelnym dla
mieszkancéw, a Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Szelkowie bedzie prowadzic
polityke naboru pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.

Rozdzial II.
Planowanie i przygotowanie naboru.

§2.

1. Proces zatrudnienia pracownikow powinien byé zawsze okresleniem przysziych potrzeb
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
2. Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku:

1) utworzenia nowego stanowiska pracy w Osrodku,

2) wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku pracy w osrodku.

§3.

1. Nabor nastepuje po przeprowadzeniu postepowania konkursowego.
2. O wszezeciu postepowania konkursowego decyduje Kierownik.

§ 4.

I. Postepowanie konkursowe obejmuje:
1} ogloszenie o konkursie,
2) nabér ofert,
3) rozpatrzenie ofert zgloszonych kandvdatur,
4) rozmowe kwalifikacyjna,
3) wybdr kandydata na stanowiska objete ogloszeniem,
6) podanie do wiadomodei wyniku postepowania konkursowego.




§ 5.
7Za organizacje i przebieg postepowania konkursowego odpowiada Kierownik Osrodka.
§ 6.

1. Ogloszenie o konkursie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1} nazwe jednostki,

2) stanowisko, na ktdre ogloszono konkurs,

3) wymagane kwalifikacje kandydatow,

4) miejsce oraz termin zlozenia wymaganych od kandydatow dokumentow,

3) termin przeprowadzenia konkursu,

6) sposdb skladania ofert.
2. Ogloszenie o konkursie nalezy podaé do publicznej wiadomosci poprzez:

- Zzamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

- wywieszenie na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej.
3. Oferty zatrudnienia skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 tylko w formie pisemnej.

Vi

1. Postepowanie konkursowe przeprowadza Komisja Konkursowa w skladzie co najmniegj 3
0s0b, powolana przez Kierownika.

2. Kierownik moze powolaé w skiad Komisji dodatkowo inne osoby majace znaczenie dla
wlasciwej oceny kandydata.

§ 8.

1. Postgpowanie konkursowe jest dwuetapowe.
1) Etap I:

a) Komisja dokonuje analizy i oceny formalnej ofert i sporzadza liste kandydatow
spetniajacych i nie spelniajacych wymagan podanych w ogloszeniu.

b) liste kandydatdw, ktdrzy spelniaja wymagania formalne zamieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej podajac imiona, nazwiska oraz miejsce zamieszkania
kandydata.

¢) Kandydatow spehiajagcych wymogi formalne zaprasza si¢ na rozmowe
kwalifikacyjna.

2) Etap II:
a) Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne pozwalajace zbadaé:
- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,
- osiagnigcia zawodowe w poprzednich miejscach pracy.
- przebieg drogi zawodowe,
- obowigzki 1 zakres odpowiedzialnodcei na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandvdata,
W trakcie rozmowy kwalifikacyinej Komisja informuje kandydata o warunkach pracy o
ptacy na stanowisku na ktére prowadzony jest nabor.



§9.

1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej komisja konkursowa wybiera kandydata w
drodze glosowania zwykla wigkszoscia glosow.

2. Jezeli w pierwszym glosowaniu kandydat uic zostal wybrany, przewodniczacy zarzadza
drugie glosowanie.

§ 10.

Komisja moze réwniez zastosowa¢ inne metody i techniki naboru w przypadku, gdy
postepowanie konkursowe-rozmowa kwalifikacyjna nie dala rezultatu.

§11.

1. 7 przeprowadzenia postgpowania konkursowego Komisja sporzadza protokol. ktory
podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
2. Protoko6l zawiera w szczegolnoscei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow :
uszeregowanych wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 12.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

§ 13.

1. Informacja o wynikach naboru zawiera w szczegolnoscei:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni

zadnego kandydata.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigey.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.

§14.
Osoby, ktorych kandydatury byly rozpatrywane przewodniczacy Komisji powiadamia

pisemnie o wynikach konkursu w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postgpowania
konkursowego.




