Zarządzenie Nr 1/4/2018
Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Somiance
z dnia 10 kwietnia 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu organizowania i przeprowadzania naborów na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Somiance 
Na podstawie § 7 ust. 5 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej stanowiącego załącznik do Uchwały Nr XXII/130/16 Rady Gminy Somianka z dnia 27 maja 2016r. w sprawie ogłoszenia tekstu jednolitego  Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Somiance (Dz. Urzęd. z 2016r. poz. 5183 z późn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z późn. zm.) – zarządzam, co następuje:
§ 1

Ustalam Regulamin organizowania i przeprowadzania naborów 
na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Somiance – stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Somiance

/-/ Dorota Jaworowska
Załącznik do Zarządzenia 

Nr 1/4/2018 Kierownika Gminnego Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Somiance 
z dnia 10 kwietnia 2018 r.

R E G U L A M I N 

ORGANIZOWANIA I PRZEPROWADZANIA NABORÓW NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE W OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ 
W SOMIANCE 

Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z późn. zm.).
§ 1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania urzędników samorządowych 
w oparciu o przejrzyste kryteria, zagwarantowanie równego traktowania kandydatów na stanowiska oraz zatrudnianie jak najlepszych pracowników.

§ 2
Regulamin określa szczegółowe zasady organizowania i przeprowadzania naborów na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Somiance, zwanym dalej „GOPS”. 

§ 3
1. Decyzję o przystąpieniu do naboru podejmuje Kierownik, po uprzednim dokonaniu oceny potrzeby zatrudnienia.

2. Pracownik właściwy do spraw kadr dokonuje opisu stanowiska pracy na formularzu stanowiącym załącznik nr 1 oraz określa charakterystykę wymagań stanowiska pracy na formularzu stanowiącym załącznik nr 2.
3. Dokumenty te przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi GOPS.

4. Pracownik właściwy do spraw kadr ustala:

1) treść ogłoszenia wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3,

2) określa kryteria, jakie będą stosowane przy wyłanianiu kandydatów 
do rozmowy kwalifikacyjnej.
5. Ostatecznej akceptacji treści dokumentów, o których mowa wyżej dokonuje Kierownik.

6. Termin na składanie dokumentów nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 4
1. Nabór przeprowadza komisja rekrutacyjna powoływana przez Kierownika GOPS, w składzie do 3 osób, spośród pracowników GOPS.
2. W uzasadnionych przypadkach Kierownik może uzupełnić skład komisji eksperta, niebędącego pracownikiem GOPS, posiadającego niezbędne kwalifikacje, wiedzę i doświadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
3. Komisja pracuje w składzie nie mniejszym niż dwie osoby.

4. W skład komisji nie może wchodzić osoba, która jest małżonkiem, krewnym 
lub powinowatym do drugiego stopnia – osoby, której dotyczy postępowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym, że może 
to budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej bezstronności.
1. § 5
2. Ogłoszenie o konkursie powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki,

2) określenie stanowiska urzędniczego,

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze wskazaniem które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,
4) zakres zadań wymaganych na stanowisku, 
5) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wymagane dokumenty, które powinna zawierać oferta o pracę,

8) termin i miejsce składania ofert.

2. Ogłoszenie o naborze kandydatów podaje się do publicznej wiadomości poprzez:
1) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) umieszczenie na tablicy ogłoszeń GOPS,
3) zgłoszenie do Powiatowego Urzędu Pracy.

§ 6
1. Dokumenty aplikacyjne przyjmuje pracownik właściwy ds. kadr i sporządza wykaz kandydatów ubiegających się o zatrudnienie. 
2. Oferty należy składać w zamkniętej kopercie, w formie pisemnej, w wersji papierowej.

3. Komisja dokonuje wstępnej selekcji złożonych ofert pod kątem spełnienia wymogów formalnych i ustala listę osób, które zostaną zaproszone na rozmowy kwalifikacyjne i napiszą test kwalifikacyjny.
4. Pracownik właściwy ds. kadr sporządza listę osób, które spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu. 
§ 7
Pracownik właściwy ds. kadr powiadamia kandydatów spełniających wymogi o czasie oraz miejscu przeprowadzenia testu i rozmów kwalifikacyjnych. 
§ 8
Za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej oceniającej kandydata odpowiedzialna jest komisja.

§ 9
Test kwalifikacyjny:

1) test jest oceną wiedzy z zakresu znajomości przepisów prawa – niezbędnych na stanowisku, na którym przeprowadza się nabór,
2) zawiera 7 pytań testowych i 3 opisowe,

3) każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową.

4) za prawidłową odpowiedź na pytanie testowe otrzymuje się 1 pkt, za jedno pytanie opisowe ustalona jest punktacja od 0 do 3 pkt, 

5) kandydat z testu może maksymalnie uzyskać 16 pkt.
§ 10
1. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu 
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a także ocena:
a) predyspozycji i umiejętności kandydatów,

b) dotychczasowego doświadczenia,

c) celów zawodowych.

2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami oceniane są metodą punktową. Skala obejmuje stopnie od 0 do 5 pkt, gdzie 5 pkt oznacza, że kandydat w pełni odpowiada oczekiwaniom, 0 pkt – nie odpowiada oczekiwaniom.

3) każde kryterium należy oceniać oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatów odpowiedzi na zadane pytania. 
4) wszystkim kandydatom należy zadać te same lub podobne (w ramach danego zakresu tematycznego) pytania.
2. Każdy z członków Komisji ocenia indywidualnie kandydata – ocenę sporządza na formularzu „Karta oceny spełnienia wymagań” stanowiącym załącznik nr 4.

§ 11
Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu „Karta rekrutacyjna” stanowiącym załącznik nr 5 na podstawie „Kart oceny spełnienia wymagań”.

§ 12
1. Kandydatów, którzy uzyskali największą ilość punktów (nie więcej niż pięciu najlepszych) Komisja przedstawia Kierownikowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2. Ostateczną decyzję o zatrudnieniu podejmuje Kierownik GOPS.

§ 13
1. Pracownik właściwy ds. kadr:

1) z przeprowadzonego naboru sporządza protokół (wzór protokołu stanowi załącznik nr 6),

2) powiadamia telefonicznie wszystkich kandydatów o wynikach  przeprowadzonego naboru,

3) niezwłocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia informację 
o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń GOPS.
2. Informacja upowszechniana jest przez okres, co najmniej 3 miesięcy.

§ 14
1. Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata wyłonionego w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych 
w procesie rekrutacji wg poziomu spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, będą przechowywane przez okres 2 lat – a następnie zniszczone, po uzyskaniu zgody archiwum państwowego, 
3) dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów podlegają zniszczeniu 
po upływie 14 dni od dnia zakończenia naboru.
2. Zmian Regulaminu dokonuje się w trybie jego przeprowadzenia.
3. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem 10 kwietnia 2018 r.

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej









/-/ Dorota Jaworowska
Załącznik nr 1



	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOEŁCZNEJ W SOMIANCE

	1
	Stanowisko 
	

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	

	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	

	4.2
	Nieregularne
	

	4.3
	Zakres uprawnień
	

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	

	5
	Przełożeni
	

	6
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Osoba na stanowisku zastępuje
	

	6.2
	Osoba na stanowisku jest zastępowana przez
	

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami


	

	7
	Wyposażenie stanowiska pracy
	

	8
	Warunki pracy
	

	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	


Załącznik nr 2

	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU


	1
	Wykształcenie

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:



	2
	Praktyka

	
	Konieczna:



	
	Pożądana:



	3
	Umiejętności

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:



	4
	Cechy osobowości

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:














Załącznik nr 3

OGŁOSZENIE O NABORZE 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze …………………………. w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Somiance
1. Wymagania niezbędne
1) ………………………….,

2) ………………………… .
2. Wymagania dodatkowe
1) ……………….………......,

2) ………………………….. .
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku
1) ……..……………………..,

2) …………………………... .
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych. 
6. Wymagane dokumenty
1) podpisany własnoręcznie list motywacyjny,

2) podpisany własnoręcznie życiorys (CV) z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej, 
3) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, lub inne dokumenty potwierdzające zatrudnienie 
4) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (świadectwo, dyplom), ewentualnie inne dokumenty świadczące o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 
5) podpisany własnoręcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
6) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie dowód osobisty, paszport)
7) podpisane własnoręcznie oświadczania, że kandydat:

a)  nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
b) posiada zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 
c) wyraża zgodę na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.
8) kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych, jest zobowiązany do złożenia kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
6. MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Somiance, Somianka 25b, 07-203 Somianka, w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko urzędnicze……….” – w nieprzekraczalnym terminie do ……………. (decyduje data faktycznego wpływu do GOPS). Bliższych informacji udziela ……….. tel. (029) …...














Załącznik nr 4
KARTA OCENY SPEŁNIENIA WYMAGAŃ 
	Lp.
	Kryteria
	K1
	K2
	K3
	K4
	K5

	1
	Wykształcenie
	
	
	
	
	

	2
	Staż pracy
	
	
	
	
	

	3
	Umiejętności (rozmowa kwalifikacyjna)
	
	
	
	
	

	4
	Cechy osobowości
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	Suma punktów
	
	
	
	
	


K1, K2, K3, K4, K5 – symbol kandydata

Skala ocen od 0 do 5 (0 – najniższa, 5 – najwyższa).

…………………………………………….

      (podpis oceniającego)









Załącznik nr 5
	KARTA REKRUTACJI


	Stanowisko objęte naborem
	
	

	Komisja: 
	Skład osobowy:

Przewodniczący

członkowie


	

	Kandydaci zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną:
	Imię i Nazwisko
	Symbol kandydata
	

	
	
	K1
	

	
	
	K2
	

	
	
	K3
	

	
	
	K4
	

	
	
	K5
	

	
	
	

	Ocena spełnienia wymagań formalnych
	
	
	

	Kryteria 
	K1
	K2
	K3
	K4
	K5

	Wykształcenie
	
	
	
	
	

	Staż pracy
	
	
	
	
	

	Umiejętności (rozmowa kwalifikacyjna)
	
	
	
	
	

	Cechy osobowości
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Suma punktów wynikająca z kryteriów
	
	
	
	
	

	Suma punktów wynikająca z testu kwalifikacyjnego
	
	
	
	
	

	Ogółem suma punktów
	
	
	
	
	


	Kandydat, który uzyskał najwyższą ilość punktów (wybrany do zatrudnienia)

	Imię i nazwisko
	Suma punktów

	
	


……………………………



…………………………………………..

  
         Data





Podpis Przewodniczącego Komisji 

Stanowisko Kierownika GOPS:
· Zatwierdzam wybór.

· Przeprowadzić kolejny nabór.

……………………………



…………………………………………..

  
        Data





          Podpis Kierownika GOPS
Załącznik nr 6
PROTOKÓŁ 

z przeprowadzonego otwartego i konkurencyjnego naboru

na wolne stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Somiance ……………………….…
1. Ogłoszenie o naborze zamieszczone zostało:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej od dnia …………..
2) na tablicy ogłoszeń GOPS w dniach od ……… do ………..
3) na stronie internetowej Gminy somianka@somianka.pl.
Ponadto przekazane zostało do Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie 
dn. ………… 

2. Nabór przeprowadziła komisja rekrutacyjna powołana Zarządzeniem Nr …….. Kierownika GOPS z dnia ………, w składzie:

1) ………. 
– przewodniczący Komisji
2) ………. 
– członek Komisji
3) ………. 
– członek Komisji
3. Na w/w stanowisko wpłynęło ... ofert. Na posiedzeniu w dniu ….. r. Komisja dokonała wstępnej selekcji złożonych ofert pod kątem spełnienia wymogów formalnych. Wymogi formalne spełniło …... oferty.

Kandydaci uszeregowani według poziomu spełnienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze:

1) Imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,

2) Imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,

3) Imiona i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,

Osoby, te powiadomione zostały telefonicznie w dniu ……… o terminie i miejscu przeprowadzenia testów i rozmowy kwalifikacyjnej. 

4. W dniu ….. o godz. …… w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Somiance … kandydatów do pracy pisało test kwalifikacyjny. 

5. W tym samym dniu Komisja przeprowadziła rozmowy kwalifikacyjne. 
W rozmowach wzięło udział …. kandydatów. Wszystkim kandydatom zadano 
te same pytania. 

6. Członkowie Komisji wypełnili dla każdego kandydata „Kartę oceny spełnienia wymagań” oraz „Kartę rekrutacyjną”. Największą ilość punktów otrzymali kandydaci:

1) Nr …. Pan/i ………………….….... 
2) Nr …. Pan/i ………………….….... 

3) Nr …. Pan/i ………………….….... 

4) Nr …. Pan/i ………………….….... 

5) Nr …. Pan/i ………………….….... 

i zostali przedstawieni przez Komisję Kierownikowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
7. Wybrany został kandydat Nr…… Pan/i…………………………………..
8. Uzasadnienie wyboru:

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

8. Zastosowane metody i techniki naboru:

W postępowaniu zastosowano metody i techniki naboru określone w Regulaminie organizowania i przeprowadzania naborów na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Somiance zatwierdzonym Zarządzeniem Nr 1/4/2018 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Somiance z dnia 10 kwietna 2018r.
Somianka, dnia …………………….







Podpisy członków Komisji:

1) ……………………………………….

2) ……………………………………….

3) ……………………………………….

