Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/ /18
Wéjta Gminy Czeremcha

z dnia” marca 2018r.

PROCEDURA NABORU NA WOLNE KIROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE KIEROWNIKA GOPS

§ 1. Niniejsza Procedura okresla tryb przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze kierownika Gmininnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeremsze —
dalej zwanym GOPS.

§ 2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze powinien by¢ dokonany zgodnie z zasada
jawnosci 1 konkurencyjnosci.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko kierownika GOPS
podejmuje Wojt Gminy Czeremcha .

Czynnosci rekrutacyjne powinne by¢  rozpoczete w terminie  pozwalajacym
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy oraz w terminie pozwalajgcym na
uniknigcie zaktdocen w funkcjonowaniu Osrodka.

§ 4. Zatwierdzony przez Wojta wniosek podlega przekazaniu Sekretarzowi Gminy, celem
przygotowania projektu ogloszenia o naborze i podjgcia czynnosci przewidzianych ustawg o
pracownikach samorzadowych.

§ 5. Kandydat przystepujacy do konkursu , sktada wymagane dokumenty bezposrednio w
Urzedzie — zgodnie z wymogami okreslonymi w ogloszeniu, albo droga pocztowsa pod adresem
Urzedu, z zaznaczeniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu o konkursie . W razie
zlozenia dokumentéw droga pocztowa , za dat¢ ich zlozenia uwaza si¢ date faktycznego
wplywu do Urzedu.

§ 6. 1 Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem naboru wykonuje Komisja Konkursowa-
zwana dalej Komisjg , w sklad ktérej wchodzg co najmniej 3 osoby.

§ 7. Komisja sposrod siebie na pierwszym posiedzeniu dokonuje wyboru Przewodniczacego
Komisji.
Czlonkiem komisji nie moze byé osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa, opieki lub kurateli.

Osoby bioragce udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga
przystapi¢ do konkursu.

§7.1 Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, ktéry odpowiada za sporzadzanie
protokotéw z prac komisji oraz prowadzenia calej dokumentacji zwigzanej z naborem.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko .

3. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisj¢, niezbgdna jest obecnosé
wiecej niz polowa jej skladu.



§8. 1 Nabor jest przeprowadzany w nastepujacych etapach :
1) ogloszeniae o naborze na wolne stanowisko,
2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych ,

3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym ,

4) informacja o liczbie kandydatéw aplikujacych w naborze oraz liczab aplikacji
spetniajacych wymagania formalne,

5) rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

8) ogloszenie wynikdéw naboru.

§ 9.1 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czeremcha , na stronie www.czeremcha.pl
oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Czeremcha

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

1) nazwe 1 adres jednostki

2) okreslenie stanowiska na ktore przeprowadza si¢ nabdr,

3) okreslenie wymagan niezbednych dla stanowiska na ktére przeprowadza sie nabor,
4) okreslenie wymagan dotatkowych dla stanowiska na ktére przeprowadza sie nabér,
5) zakres wykonywanych zadan na stanowisku ,

6) wymagane dokumenty ,

7) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

8) Okeslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych,

9) dodatkowe informacje ( w tym wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce )

§ 10 Analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym dokonywana jest przez Komisje
i polega na zapoznaniu si¢ przez jej cztonkow z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow i
poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.

§ 11. W czasie wstepnej selekcj dokumentéw sporzadza sie karte weryfikacji
stanowigca Zatacznik Nr 1 niniejszej procedury naboru.

2. Po dokonajej analizie sporzadza si¢ list¢ kandydatow , spelniajgcych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniou o naborze, zawierajace imig i nazwisko kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania

3. List¢ kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne podaje sic do publicznej
wiadonosci  poprzez umieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, Urzedu



Gminy Czeremcha , na stronie www.czeremcha.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Czeremcha

§ 12.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej  przeprowadzonej przez Komisje jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz mozliwo$¢ oceny w zakresie ;

1) predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat gminy Czeremcha,

3) obowigzkoéw i zakresu odpowiedzial;noéci na zajmowanym poprzednio stanowisku
przez kandydata,

4) celéw zawodowych kandydata,

5)osobowosci i samooceny kandydata .

§13. 1.0cena kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metodg
punktowa po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Skala obejmuje 5 stopni od 0- 4
pkt. :

4 pkt.- w pelni odpowiada oczekiwaniom

3 pkt.- spelnia oczekiwania w stopniu dobrym

2 pkt..- spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym
1 pkt.- spetnia oczekiwania tylko czgsciowo

0 pkt.- nie odpowiada oczekiwaniom

2. Ostateczny wynik stanowi suma punktow uzyskanych przez kandydatéw w trakcie
r0ZMOwy.

3. Kazde kryterium nalezy oceniaé¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji
oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.

4. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.

§ 14. 1.Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ustala wynik, wskazujac
najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko, w liczbie nie wiekszej niz 3 , na
ktore byl przeprowadzony konkurs z zastrzezeniem § 13 ust.2.

2. Komisja odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt
przeprowadzony konkurs , jezeli zaden z kandydatow bioragcych udziat w konkursie nie
spelnia , w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzinych dla tego stanowiska

§15 Przewodniczacy Komisji przekazuje Woéjtowi Gminy Czeremcha dokumentacje
przebiegu naboru niezwlocznie nie podzniej niz w terminie 7 dni od zakonczenia

postepowania, w celu zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia i roztrzygnigcia
konkursowego.

§16. Wojt uniewaznia konkurs na stanowisko urzednicze w przypadku stwierdzenia:

1) nieuzasadnionego odrzucenia oferty,



2) nieprawidtowosci w postepowaniu konkursowym, ktére moga mie¢ wpltyw na wynik
konkursu

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

Informacja o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki
2) okreslenie stanowiska urzedniczego ,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nie zatrudnienia
danego kandydata.

§ 18. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czeremcha przez okres 3 miesigcy.

§19.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2 Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob biorgcych udzial w procesie naboru beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng .

§20. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badaniach lekarskich .

§ 21 W sprawach nieuregulowanych w ninieszej procedurze naboru maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 22. Wykaz zatacznikéw do niniejszego zarzadzenia :

1) Zatacznik Nr 1 - Karta oceny spelnienia wymagan

2) Zatacznik Nr 2 - Karta rekrutacyjna




Zalgcznik Nr 1
KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Kryteria

Kandydat
1

Kandydat
2

Kandydat
3

10

11

12

13

14

Skala ocen od 0 do 4 (0 — najnizsza, 4 — najwyzsza).

/podpis oceniajacego ..................




Zalacznik Nr 2

KARTA REKRUTACII j

Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja:

Sktad osobowy:
Komisja Konkursowa: Przewodn.l czacy

czlonkowie

Imie i Nazwisko Symbol kandydata
Kandydaci zaproszeni na K1
rozmowg kwalifikacyjna: K2

K3
Ocena spetienia wymagan
Kryteria K1 K2 K3 K4
Suma punktow
Skala ocen od 0 do 4 (0 — najnizsza, 4 — najwyzsza).
Kandydat, ktéry uzyskal najwyzsza ilo§¢ punktéw (wybrany do zatrudnienia)
Imig i Nazwisko Suma punktéw
Data Podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej

Stanowisko Wéjta Gminy:

O Zatwierdzam wyboér.
O Przeprowadzi¢ kolejne rozmowy z kandydatami o zblizonej ilosci punktow.

O Przeprowadzié¢ kolejny nabér.

Data Podpis Wéjta Gminy




