Zalgcznik Nr 2

Do Zarzadzenia nr 6/2016

Kierownika Gminnego Qsrodka Pomocy
Spoleczne] w Kwilczu z dnia 29 lutego 2016r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Kwilczu oraz okre$lenia
.Reguiaminu pracy komisji przeprowadzajgcej
nabér na stanowisko urzednicze.”

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KWILCZU

§1

Postanowienia ogdélne.

1.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powotana odrebnym
Zarzadzeniem Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kwilczu

Komisja dziala wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Kwilczu jednego kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej potowa jej
c2ionkow.

W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§2
Tryb zwotania i pracy Komisji.
1. Komisja przeprowadza nabér po uplywie terminu zgloszer do konkursu.
2. Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia
cztonkéw Komisji najpdzniej na 1 dzief przed terminem posiedzenia.
3. Praca Komisji kieruje jej przewodniczagcy.
4. Do zadah Komisji nalezy:
1) Otwarcie ofert i ich ocena pod wzglgdem wymagar formainych,
2) Ocena ofert wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,
3) Sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,
4) Przekazanie wynikow naboru wraz z jego dokumentacjg Kierownikowi Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kwilczu.
5. Komisja wylania kandydata wytacznie sposréd osob, ktére zlozyly dokumenty zgodnie z
trescig ogloszenia i speiniaja wymagania w nim okreslone.



6. Komisja dziata do czasu zakorczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Tryb przeprowadzania naboru.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.

2.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig¢ przez Komisjg z aplikacjami
nadestanymi i ziozonymi przez kandydatow.

Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaty
zlozone w terminie.

Na posiedzeniu Komisji nastgpuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi
oraz ich analiza pod wzgledem zgodnoéci z wymogami formalnymi oraz
wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

Oferty nie spetniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegajg
dalszej procedurze naboru.

Wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do
dalszego etapu konkursu.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail).

Informacje o kandydatach, ktérzy zgiosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Selekcja koicowa kandydatow
Na selekcjg korficowa skladaja sig:

1)
2)

pisemny egzamin kwalifikacyjny i
rozmowa kwalifikacyjna.

Pisemny egzamin kwalifikacyjny

1)

4)
5)

6)

Celem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do wykonywania okresionej pracy ( w szczegolnosci:
znajomoéé przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych, znajomos¢
przepisow prawa z zakresu: ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych)

Tre$¢ egzaminu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposéb oceniania i
punktowania craz szczegdtowy sposdb przeprowadzenia egzaminu opracowuje
Komisja.

Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej przygotowuje przed kazdym naborem
propozycje pytan/zadan. Przewodniczacy Komisji wybiera z przedstawionych
propozycji zestaw pytan punktowanych, ktéry jest powielany w liczbie
egzemplarzy odpowiadajgcej liczbie zgtoszonych kandydatow.

Podczas egzaminu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga
przebywaé wyltacznie cztonkowie Komisji.

Kandydaci, ktorzy uzyskajg minimum 50% +1 punktéw, przechodzg do dalszego
etapu naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dopuszcza sie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej tego samego dnia, po
uprzednim ogloszeniu wynikéw pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego, przy czym
przed rozpoczeciem pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego Przewodniczacy
Komisji informuje o tym kandydatéw, wskazujac godzine, o ktérej odbedzie sie
rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna

1)

2)

Celem rozmowy kwalifikacyinej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informaciji zawartych w aplikaciji.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie: ‘



3)
4)

€)

7

8)

9)

1)
2)

3}
4)

1

2)

Informacja o wynikach naboru

a) Predyspozycji i umiejetnosci kandydatéw gwarantujacych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow

b) Posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, jednostki
organizacyjnej, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

¢) Obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) Celéw zawodowych kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

O terminie i czasie rozmoéw kwalifikacyjnych Przewodniczgcy informuje

kandydatow telefonicznie ilub e-mailem (z zastrzezeniem sytuacji okreslonej w

ust. 3 pkt6).

Nie zgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i

terminie oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postgpowaniu

konkursowym.

Cztonkome Komisji rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmow1e Z kandydatem

dokonu;q indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadat na

danym stanowisku.

Kazdy z czionkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie

kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, ktéry uzyskat

najwyzsza, ilos¢ punktow sposréd wszystkich kandydatow, ktdrzy zakonczyli |1

etap postepowania rekrutacyjnego z wynikiem pozytywnym (ktorzy uzyskajq

minimum 50% +1 punktéw) albo wnosi o zakoriczenie procedury naboru z

powodu nie wybrania Zadnego kandydata.

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzgdza protokét.

Protokdt zawiera:

a) Okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér liczbe kandydatéw
oraz imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

b) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

¢) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

d) Uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) Skiad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji bioracy udziat w pracach Komisji.

Protokét jest jawny.

Przekazanie protokoiu

Protokél wraz z catg dokumentacjg naboru Przewodmczev:y Komisji przekazuje
Kierownikowi Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Kwitczu

Wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokét przeprowadzonego naboru
zatwierdza Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kwilczu

§4

1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne] w Kwilczu i Urzedu Gminy Kwilcz oraz opublikowana w
BIP.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:



1) Nazwe i adres Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej,

2) Okresdlenie stanowiska urzedniczego,

3) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

| 3. Jezeli w akresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z oscbg

wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia

tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w

protokole tego naboru. Postanowienie ust. 1 i 2 stosuje sig¢ odpowiednio.

Kwilcz, dnia 29 lutego 2016 r.

Kierownik
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
{-/ Halina Sierszulska



