ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 3/2017
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ORLI
z dnia 9 pazdziernika 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Of$rodku Pomocy Spolecznej w Orli

Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 7 pkt 4, art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.) oraz § 10 ust. 9 lit. b
w zwigzku z § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Orli przyjetego zarzadzeniem Nr 1/2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Orli z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
zarzadzeniem Nr 2/2017 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Orli z dnia 31
maja 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Orli oraz zarzadzeniem Nr 3/2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Orli z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli, w celu zapewnienia przejrzystych zasad
obsadzania wolnych stanowisk urzedniczych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Orli zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Orli, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.1. Zarzadzenie oglasza si¢ poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Orli oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Do czasu utworzenia Biuletynu Informacji Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Orli ogloszenia dotyczace informacji o naborze na wolne stanowiska urzednicze

publikowane beda w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Orla.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgcznik do zarzadzenia
wewnetrznego nr 3/2017
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Orli

z dnia 9 pazdziernika 2017 r.

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

RozpziAr 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin niniejszy ustala zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze,
rozumiane jako kierownicze stanowiska urze¢dnicze i stanowiska urzednicze w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016
r., poz. 902 z pézn. zm.), na ktérych zatrudnienie nastgpuje na podstawie umowy o prace.

2. Postanowien regulaminu nie stosuje si¢ do 0sob zatrudnianych na:
1) zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika,
2) stanowiska doradcow i asystentow,
3) stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 2.1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabor przeprowadza si¢ w trybie postgpowania opartego na przejrzystych kryteriach i
rownym dostgpie do miejsc pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Orli, zwanym
dalej GOPS.

§ 3. Nadzor nad organizacja i przebiegiem naboru sprawuje Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Orli.

§ 4. Nabor na stanowiska doradcow, asystentow oraz stanowiska pomocnicze i obstugi
odbywa si¢ w trybie analizy zlozonych ofert pracy, zapewniajacym zatrudnienie kadry
o odpowiednich kwalifikacjach.

ROZDZIAL II

PLANOWANIE REKRUTACIJI

§ 5. Nabor pracownikéw przeprowadza si¢ w przypadku wystapienia wakatu na
istniejgcym stanowisku pracy lub w sytuacji tworzenia nowego stanowiska pracy, jezeli jego
obsadzenie nie jest mozliwe bez przeprowadzenia konkursu zgodnie z postanowieniami
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 6.1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik GOPS.



2. Procedura rekrutacyjna jest jawna.

3. Procedura rekrutacyjna sklada si¢ z nastepujgcych etapow:
1) publikacji ogloszenia o naborze,
2) przyjmowania dokumentow,
. 3) sprawdzenia dokumentow pod wzgledem formalnym,
4) merytorycznej selekeji kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu,
6) informacja o wynikach naboru.

ROZDZIAL III

NABOR
PRACOWNIKOW

§ 7.1. Ogloszenie o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr i przedstawia je do
akceptacji Kierownikowi GOPS.

2. Ogloszenie umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej GOPS.

3. Ogloszenie o naborze moze zosta¢ opublikowane poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen Powiatowych Urzeddéw Pracy oraz zamieszczenie w prasie lokalne;j.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
7) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku urzedniczym,
8) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Orli
wynosi co najmniej 6 %.
5. Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 1.
§ 8.1. Kierownik GOPS w Orli, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore
poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych

panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



2. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentami okreslonymi w
przepisach o stuzbie cywilne;j.

§ 9. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 10.1. Po zamieszczeniu ogloszenia w miejscach wskazanych w § 7 ust. 2 i 3 nastepuje
przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

3. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

4. Dokumenty w zamknigtych kopertach skladane osobiscie lub za posrednictwem poczty
przyjmuje Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Orli.

5. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) kopie dyplomdéw poswiadczajacych wyksztalcenie;
4) kopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie - dotyczy oséb ze
stazem pracy,

6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia.

6. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 17 ust. 3, jest
obowigzany do =zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

§ 11.1. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Kierownika
GOPS w Orli w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest



matzonkiem, krewnym lub powinowatym do II stopnia wiacznie osoby ubiegajacej si¢ o
stanowisko pracy albo ktora pozostaje z nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 zostang ujawnione w trakcie
postgpewania konkursowego - Kierownik dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie komisji.

4. Z chwilg otwarcia ofert cztonkowie Komisji sktadaja oswiadczenia, ze nie zachodzg
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2.

§ 12. Po uplywie terminu skladania ofert Komisja konkursowa dokonuje oceny
formalnej ztozonych dokumentéw. Komisja:

1) zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw i dokonuje ich formalnej
analizy;

2) porownuje dane zawarte w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu,

3) ustala liste kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do dalszego
etapu.

§ 13. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan okre$lonych w
ogloszeniu lub gdy do konkursu nikt si¢ nie zglosil, Komisja konczy postepowanie i
sporzadza protokot.

§ 14.1. Po dokonaniu weryfikacji formalnej ztozonych wnioskow Komisja sporzadza
liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zostali
zakwalifikowani do dalszego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej. Przyklad listy stanowi
zalgcznik nr 2.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

3. O zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego oraz o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, a takze o odrzuceniu oferty kandydaci sa
informowani indywidualnie.

§ 15. Celem rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Komisje Rekrutacyjng
jest:

1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem:;
2) weryfikacja informacji zawartych w aplikacji;

3) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydatow gwarantujgcych prawidtowe wykonanie
powierzonych obowiazkow;

4) sprawdzenie czy kandydat posiada wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w
ktdrej ubiega si¢ o stanowisko;

5) zbadanie celow zawodowych kandydata;



6) wylonienie najlepszej kandydatury.

§ 16.1. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje pytania dla kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

2. Kazdy czionek Komisji przydziela punkty w skali od 0 do 10.

3. Punkty przyznane przez poszczegolnych czionkow Komisji podlegaja zsumowaniu.

§ 17.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wylania nie
wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérzy w selekcji koncowej
uzyskali najwigksza liczbe punktoéw, nie mniej jednak niz 50 % mozliwych do uzyskania.

2. W przypadku réownej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow o wyborze na
wolne stanowisko urzednicze decyduje Kierownik GOPS, z zastrzezeniem ust. 3

3. Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w
ust. 1.

4. W przypadku odmowy przez kandydata wylonionego w drodze naboru nawigzania
stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§ 18.1. Sekretarz komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na
stanowisko urzednicze.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) ) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis § 17 ust. 3,
przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym ofert spelniajgcych wymagania formalne;
3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.
5. Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 3.
ROZDZIAL IV
OGLOSZENIE WYNIKOW

§ 19.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o
wynikach naboru.



2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko urzednicze.

3. Podpisang przez Kierownika GOPS informacje o wynikach naboru upowszechnia
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej GOPS przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow,
o ktorych mowa w § 17 ust. 1. Przepisy § 17 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzory informacji o wynikach naboru stanowig zalgcznik nr 4 i nr 5 do niniejszego
regulaminu.

6. Od rozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystuguje
odwolanie.

RozpziAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz o$wiadczenie lekarskie,
ktore dolgeza sig do jego akt osobowych wraz z dokumentami aplikacyjnymi.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do skladnicy akt GOPS w Orli.
Oryginaly odpiséw dyplomoéw ukonczenia studiow wyzszych, swiadectwa, inne dokumenty
potwierdzajace posiadane kwalifikacje zostana zwrocone kandydatom. W aktach pozostawia
si¢ ich odpisy poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

§ 21. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz przepisy prawa pracy.

§ 22. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KIER
Gminnego Oérogh



Zalacznik nr 1 do regulaminu

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W ORLI
UL. MICKIEWICZA 5, 17-106 ORLA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys CV,
— osSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne,
—  kserokopie $wiadectw pracy,
— kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
- oswiadczenie, ze ma peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz z petni praw publicznych,
—  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
— oSwiadczenie o stanie zdrowia,
- kwestionariusz osobowy.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Gminny Osdrodek Pomocy Spolecznej w Orli, ul. Mickiewicza 5, 17-106 Orla

lub dostarczy¢ do siedziby Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli (parter w budynku Urz¢du Gminy Orla) z
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko

Szczegdtowe informacje pod numerem telefonu: 85 730 57 95.

Do skiadanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzule ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.).

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:/bip.ug.orla.wrotapodlasia.pl/jednostkiorganizacyjne/gminnyosrodekpomocyspolecznejworli/ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie GOPS w Orli przy ul.Mickiewicza 5, 17-106 Orla.

KIEROANIK
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecone|



Zalacznik nr 2 do regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH

WYMAGANIA FORMALNE

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na stanowisko

do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajagcy wymagania

formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkania

| B W o

(data, podpis Kierownika GOPS w Orli, lub osoby upowaznionej)

KIERC
Gminnego Cérogy



Zalgceznik nr 3 do regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ORLI

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy przestano ................... Ofert, WtV scommmevnneras
ofert spelniajacych wymogi formalne.
2. Do postgpowania powotano Komisje w sktadzie:

3. Po dokonaniu analizy dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod wzgledem spemnienia wymagan formalnych
wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedhug poziomu spetienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

Osoba
niepetnosprawna
Lp. Imig i nazwisko Miejsce Wynik analizy Wynik rozmowy TAK/NIE
zamieszkania aplikacji kwalifikacyjnej Wypehic tylko w
przypadku

stosowania § 17
ust. 3 Regulaminu

il Rl o o Lo

4. Zastosowano nastepujace metody techniki naboru (wyjasnic jakie):

6. Zalaczniki do protokotu:
a) Kopia ogloszenia o naborze,
b) Kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydata,
¢)  Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzit:

(data, czytelny podpis pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

(podpis i piecze¢ Kierownika GOPS w Orli lub osoby upowaznionej)

KIERO




Zalgcznik nr 4 do regulaminu
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Orli

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/Pani

zamieszkala

Uzasadnienie:

(data, podpis Kierownika GOPS w Orli, lub osoby upowaznionej)




Zalgceznik nr 5 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Orli

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, iz w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

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

(data, podpis Kierownika GOPS w Orli, lub osoby upowaznionej)

KIEHY

Giminnego O$rogia Foiecame|

mgr



