Załącznik Nr l

do Zarządzenia Nr  3 /2006

Kierownika GOPS  w Szczytnie

z dnia  12 kwietnia  2006 r.

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA PROCESU NABORU  NA  WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE,  W TYM  NA  KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE                 W GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ  W  SZCZYTNIE

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1.  Regulamin przeprowadzania procesu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na    

     kierownicze stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie  

     zwany dalej  „Regulaminem”  ustala otwarte i konkurencyjne zasady zatrudniania.

2.  Ilekroć w niniejszym  Regulaminie jest mowa o :

1) kierowniczym stanowisku - należy przez to rozumieć zastępcę Kierownika, głównego     

      księgowego, zastępcę głównego księgowego, kierownika referatu, samodzielne   

      stanowisko pracy;

2) kierowniku jednostki organizacyjnej samorządu terytorialnego - należy przez to rozumieć      

      Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w  Szczytnie .

3)  GOPS  – należy przez to rozumieć Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Szczytnie,

Rozdział II

PODJĘCIE DECYZJI O ROZPOCZĘCIU REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

§ 2

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Gminnego

           Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie w oparciu o informacje przekazane przez  

           pracownika działu, do którego przeprowadzany ma być nabór .

2. Pracownik działu występuje do Kierownika GOPS z wnioskiem w sprawie

      zatrudnienia na stanowisko urzędnicze. W przypadku  nowotworzonych stanowisk,        

      konieczna jest analiza skutków finansowych zwiększenia zatrudnienia.

3. Zgłoszenia należy dokonać nie później niż w terminie 3 miesięcy przed planowanym     

      zatrudnieniem. W sytuacjach szczególnych w/w termin nie obowiązuje.

4.  Wniosek o przyjęcie nowego pracownika stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 3
1. Wnioskodawcy określeni w § 2 ust. 1 i 2 do wniosku dołączają:

1) opis stanowiska pracy, które ma być obsadzone zgodnie z formularzem opisu stanowiska      

      pracy stanowiącego załącznik nr 2 :

a) informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy,

b) miejsce w strukturze organizacyjnej ,

c) główne cele istnienia stanowiska,

d) główne obowiązki,

e) główne uprawnienia wynikające ze stanowiska.

2) wymagania niezbędne i dodatkowe wobec kandydata, które określają:

a) poziom i kierunek wykształcenia,

b) obligatoryjne uprawnienia,

c) doświadczenie zawodowe i staż pracy,

d) umiejętności,

e) predyspozycje osobowościowe - w przypadku kandydata na stanowisko kierownicze w szczególności:

· zdolności analityczne,

· kreatywność, komunikatywność i elastyczność, 

· odporność na stres,

· umiejętność pracy w zespole,

· umiejętność kierowania zespołem,

· umiejętność myślenia analitycznego.

f) inne dodatkowe wymagania,

§ 4

1. Kierownik  GOPS w oparciu o przeprowadzoną analizę weryfikuje zasadność zgłoszenia potrzeby zatrudnienia oraz ustala rodzaj oferowanego zatrudnienia i możliwości finansowe zatrudnienia .

2. Akceptacja projektu opisu stanowiska oraz zgoda Kierownika GOPS  powodują  rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze.

Rozdział  III
POWOŁANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 5

1. Skład Komisji Rekrutacyjnej ustala Kierownik GOPS  bezpośrednio przed rozpoczęciem postępowania rekrutacyjnego.

2. Komisja Rekrutacyjna może składać się z 3 do  5 osób.

3. W skład Komisji Rekrutacyjnej mogą wchodzić: 

1) Kierownik GOPS w Szczytnie lub osoba przez niego upoważniona, będąca jednocześnie przewodniczącym komisji;

2) Pracownik wnioskujący o zatrudnienie i będący jednocześnie sekretarzem komisji;

3) Pracownik działu do którego ma zostać zatrudniony nowy pracownik.   

4. W skład Komisji nie może być powołana osoba, która jest małżonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie osoby, której dotyczy postępowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności.

5. Jeżeli okoliczności, o których mowa w § 5 ust.4 zostaną ujawnione w trakcie postępowania rekrutacyjnego, Kierownik dokonuje zmiany w składzie Komisji. Czynności dokonane przez Komisję Rekrutacyjną przed dokonaniem zmiany są ważne.

6. W uzasadnionych przypadkach Kierownik może uzupełnić skład komisji o dodatkową osobę ( eksperta) posiadającą niezbędne kwalifikacje, wiedzę i doświadczenie przydatne w procesie przeprowadzania  naboru.

7. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział  IV

ETAPY NABORU

§ 6

      1.  Ustala się następujące etapy naboru wolne stanowisko urzędnicze:

l) ogłoszenie o naborze;

2) przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych;

3) wstępna weryfikacja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych przez Komisję Rekrutacyjną ;      

4) ogłoszenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne;

5) selekcja końcowa kandydatów, która może obejmować:

                   a) test kwalifikacyjny;


        b) rozmowa kwalifikacyjna.

              6)  pracodawca dopuszcza możliwość zastosowania obydwu lub tylko jednej  z   

                   metod naboru;

7) sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na wolne  stanowisko  

     urzędnicze lub kierownicze;.

8) Informacja o wynikach naboru;

9) Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę;

Rozdział  V

OGŁOSZENIE O NABORZE

§ 7

1. Komórka kadr sporządza ogłoszenie na wolne stanowisko pracy i po zatwierdzeniu przez Kierownika GOPS, co najmniej na 3 dni przed planowanym ukazaniem się ogłoszenia przekazuje je do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki i Urzędu Gminy w Szczytnie. Ponadto ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy przesyła się informacyjnie do Powiatowego Urzędu Pracy               w Szczytnie.

2.   Kierownik Ośrodka podejmuje decyzję o zamieszczeniu ogłoszenia dodatkowo w prasie  

       lokalnej.

3.  0głoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwę i adres jednostki;

2) określenie stanowiska urzędniczego;

3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentów, w tym:

· życiorys / CV ze zdjęciem z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej,

· list motywacyjny,

· kwestionariusz osobowy kandydata;

· potwierdzona za zgodność z oryginałem kopia trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

· kserokopia dyplomu ukończenia studiów wyższych, oraz innych zaświadczeń i świadectw potwierdzających kwalifikacje kandydata (kursy, szkolenia),

· kserokopie świadectw pracy,

· referencje,

· oświadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu działalności gospodarczej.

· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

      4.  Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu nie może być krótszy niż 14  

            dni  od dnia  opublikowania  tego ogłoszenia w Biuletynie oraz na tablicy ogłoszeń  .

      5.  Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.

Rozdział  VI

PRZYJMOWANIE DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH

§ 8

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w Gminnym Ośrodku pomocy Społecznej w Szczytnie w miejscu i terminie wskazanym 

2. Na dokumenty aplikacyjne mogą się składać: 
a) życiorys/ CV ze zdjęciem, z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej,

b) list motywacyjny, 
c) potwierdzona za zgodnosć z oryginałem kopia trzech stron dowodu osobistego lub    

    kopia nowego dowodu osobistego;

d) kserokopie dyplomów, świadectw  potwierdzających wykształcenie,
e) kserokopie świadectw pracy, 
f) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 
g) referencje, 

h) kwestionariusz osobowy

i) oświadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu działalności gospodarczej;

j) oświadczenie o korzystaniu w pełni z praw publicznych ; 

k) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie ul. Polska 22. 

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną, z wyjątkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawą z 18 września 2001 roku o podpisie elektronicznym – Dz.U. z 2001 r. nr 130, poz. 1450 ). 

5. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem

Rozdział  VII

WSTĘPNA WERYFIKACJA   KANDYDATÓW - ANALIZA DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH PRZEZ KOMISJĘ REKRUTACYJNĄ

§ 9

1. Przewodniczący Komisji wyznacza datę dokonania wstępnej weryfikacji dokumentów aplikacyjnych.

2. Rozpatrywanie dokumentów aplikacyjnych powinno odbyć się niezwłocznie po  upływu terminu do składania tych dokumentów. 

3. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej złożonych dokumentów aplikacyjnych   w tym: 

· ustala czy złożone dokumenty aplikacyjne są odpowiedzią na ogłoszenie 

· ustala ich kompletność – czy złożono wszystkie określone w ogłoszeniu dokumenty

· ustala czy kandydat spełnia wszystkie niezbędne wymagania określone                      w ogłoszeniu

4. Sekretarz Komisji sporządza protokół ze wstępnej weryfikacji dokumentów aplikacyjnych zawierający:

1) określenie stanowiska urzędniczego na które prowadzony był nabór oraz liczbę kandydatów przystępujących do naboru na to stanowisko;   

2) imienną listę wszystkich kandydatów, z wyszczególnieniem tych którzy spełniają kryteria formalne i są dopuszczeni do dalszego udziału w postępowaniu rekrutacyjnym oraz tych, którzy nie spełniają tych kryteriów;

3) termin przeprowadzenia weryfikacji końcowej.

5.   Wzór protokołu z wstępnej selekcji stanowi załącznik Nr 3.

Rozdział  VIII

OGŁOSZENIE LISTY KANDYDATÓW SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

§ 10

1. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną              w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

2. Listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu umieszcza się w BlP do czasu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

3. Lista zawiera: 

1) imiona i nazwiska kandydatów;

2) miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

4.
Przykład listy stanowi załącznik Nr 4

Rozdział  IX

WERYFIKACJ KOŃCOWA

§ 11

 Kandydaci  zakwalifikowani  do dalszego etapu postępowania kwalifikacyjnego będą poinformowani   o terminie, miejscu i godzinie przeprowadzenia weryfikacji końcowej w formie telefonicznej lub pisemnej.

§ l2

1. Na weryfikację  końcową składają się :

1) test kwalifikacyjny;

2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kwalifikacyjny ma na celu  sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania   pracy na określonym stanowisku. Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową . Kandydat w sumie z  testu może maksymalnie otrzymać 30  punktów.

3. Test kwalifikacyjny może obejmować także sprawdzenie praktycznych umiejętności kandydata wymaganych na danym stanowisku.

4. O doborze i układzie pytań testowych decyduje Kierownik Ośrodka lub osoba przez niego wyznaczona.

5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli:

1) bliżej zapoznać się z kandydatem a w szczególności z:

· motywacją kandydata do podjęcia pracy;

· predyspozycjami  i umiejętnościami kandydata zgodnie z zakresem określonym                    w ogłoszeniu o naborze na dane stanowisko 

· obowiązkami i zakresem odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;

· posiadaną wiedzą na temat jednostki organizacyjnej samorządu  terytorialnego, w której ubiega się o stanowisko kandydat;

· osiągnięciami zawodowymi w poprzednich miejscach pracy;

· przebiegiem drogi zawodowej;

· celami zawodowymi.

· oczekiwanymi warunkami zatrudnienia

2) zapoznać kandydata z warunkami pracy  na danym stanowisku.

5. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja może przeglądać wyłącznie dokumenty aplikacyjne kandydata z którym przeprowadzana jest rozmowa.

6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej każdy z członków komisji może zadawać kandydatowi pytania niezbędne do uzyskania wiedzy z zakresu  ust. 4 pkt 1).

7. Ocena kandydata odbywa się po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej bez jego udziału.

8. Wybrane formy weryfikacji mają zastosowanie wobec wszystkich kandydatów.

§ 13
Przypadki rezygnacji kandydata z dalszego postępowania rekrutacyjnego należy odnotować w protokole.

§ 14

Podczas postępowania rekrutacyjnego, a w szczególności w czasie bezpośrednich kontaktów                       z kandydatami, nie można naruszać godności osobistej i poczucia własnej wartości kandydatów, sam proces rekrutacji powinien być przeprowadzony w sposób rzetelny i profesjonalny na wszystkich jego etapach.

Rozdział  X

WYŁONIENIE KANDYDATA

§ 15

1. Wybór kandydata następuje na podstawie zbiorczej oceny punktowej będącej sumą ocen indywidualnych dokonywanych przez poszczególnych członków  Komisji, zgodnie z zasadami:

 1) test kwalifikacyjny - po jednym punkcie za każde pytanie

 2) rozmowa kwalifikacyjna: maksymalnie 45 pkt

· motywacją kandydata do podjęcia pracy; 0 - 5pkt

· predyspozycjami  i umiejętnościami kandydata zgodnie z zakresem określonym w ogłoszeniu o naborze na dane stanowisko – 0 - 10 pkt

· obowiązkami i zakresem odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata – 0- 10 pkt

· posiadaną wiedzą na temat jednostki organizacyjnej samorządu  terytorialnego, w której ubiega się o stanowisko kandydat – 0 - 5 pkt

· osiągnięciami zawodowymi w poprzednich miejscach pracy – 0-5pkt

· celami zawodowymi – 0-5pkt

· oczekiwanymi warunkami zatrudnienia – 0-5 pkt

2.  Wzór indywidualnej karty punktacji kandydata na stanowisko pracy stanowi załącznik Nr5., 

3.  Wzór zbiorczej oceny punktowej kandydata stanowi załącznik Nr 6.

4.  Na podstawie zbiorczej oceny punktowej uzyskanej przez poszczególnych kandydatów ilości      

     sporządza się listę rankingową rozpoczynającą się od kandydata z największą ilością   

     punktów.

5.   Postępowanie rekrutacyjne wygrywa kandydat, który uzyskał największą liczbę punktów. 

6.   W przypadku, gdy największą liczbę punktów zdobędzie więcej niż jeden kandydat, 

Przewodniczący Komisji po konsultacji z Komisją dokonuje ostatecznego wyboru     kandydata.   

 7.  Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia          nawiązania stosunku pracy,  na tym samym stanowisku zatrudniana jest  kolejna osoba z         listy rankingowej. Jeżeli również z tą osobą stosunek pracy ustanie w ciągu 3 miesięcy  nie konieczne jest przeprowadzanie  kolejnego postępowania rekrutacyjnego, lecz również  może  być zatrudniona kolejna osoba z przeprowadzonego naboru.

8.   W przypadku gdy stosunek pracy trwał dłużej niż 3 miesiące nie można odstąpić od              konkursu. 

9.   Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę

      zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności , które zostanie dołączone do   

      jego akt osobowych.

10. Pracodawca kieruje kandydata do objęcia stanowiska na badania lekarskie.

11. Umowę o pracę wyłonionego w procesie naboru kandydata podpisuje Kierownik GOPS  

      Szczytno.

Rozdział  XI

SPORZĄDZENIE PROTOKOŁU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO

§ 16

1. Sekretarz Komisji sporządza protokół z przeprowadzenia naboru kandydatów. 

2. Protokół powinien zawierać:

1) określenie stanowiska urzędniczego lub kierowniczego stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór;

2) liczbę kandydatów spełniających warunki formalne ;

3) imiona, nazwiska oraz adresy nie więcej niż 2 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze;

4) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3.  Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 7.

Rozdział  XII

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 17

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata poprzez zamieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczenie  na tablicy informacyjnej w GOPS Szczytno. Informacja jest zamieszczana na okres  1 miesiąca.

2. Informacja o wynikach naboru zawiera w szczególności:

1) nazwę i adres jednostki;

2) określenie stanowiska urzędniczego

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.

3.  Wzór informacji o wynikach naboru stanowi załącznik Nr 8.

4.  Każdego z kandydatów uczestniczących w procedurze rekrutacji należy poinformować na       

     piśmie o jego wynikach uzyskanych w trakcie weryfikacji .
Rozdział  XIII

POSTĘPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 18

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie przeszli weryfikacji formalnej będą im odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych .

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy przeszli weryfikację formalną załącza się do protokołu z przeprowadzonej rekrutacji i przechowuje, zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat.

3. Dokumenty kandydata wybranego do zatrudnienia zostają dołączone do jego akt osobowych.

4. Całość dokumentacji z przeprowadzonego postępowania kwalifikacyjnego przechowywana jest w komórce kadr.

Załącznik Nr l

do procedury postępowania przy naborze kandydatów

na kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze 

w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

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

         (pieczęć nagłówkowa)                                                    ……………….., dnia...................................

                                                                                                 (miejscowość)                 (data)

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA NA WOLNE

KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE

I STANOWISKO URZĘDNICZE

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko....................................................................


(nazwa stanowiska)

w ..........................................................................................


(nazwa komórki organizacyjnej)

Wakat powstał z uwagi na:

(   urlop bezpłatny pracownika,

(   przejście pracownika na emeryturę,

(   przejście pracownika na rentę,

(   powstanie nowego stanowiska pracy lub komórki organizacyjnej,

(   zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do realizacji, 

(   innej sytuacji 

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

Uzasadnienie:

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

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

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

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

(data, podpis i pieczęć  pracownika działu lub odpowiednio Kierownika GOPS)

Załączniki:

1. Opis stanowiska pracy. 

2. Zakres czynności.

Załącznik Nr 2

do procedury postępowania przy naborze kandydatów

na kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze 

w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

OGŁOSZENIE  O NABORZE  KANDYDATÓW

Na podstawie  art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych ( tj. Dz.U.  z 2001r. Nr 142, poz.1593 z późn.zm.) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz.U. Nr 146, poz. 1222 )

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie

ogłasza otwarty konkurs na stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie , ul. Polska 22; 12-100 Szczytno

............................................................................................
( stanowisko  )

w wymiarze całego etatu na podstawie umowy o pracę

1.  Kandydat  przystępujący do konkursu powinni spełniać następujące kryteria   

     formalne:


a) .......................................................................................................................................


b)
.............


c)
...........


d)
.............

2. Wymagania pożądane:


a) ....................................................................................................................................................

b)
.............


c)
...........


d)
.............

3. Zakres zadań  na stanowisku:


a) ....................................................................................................................................................


b)
.............


c)
...........


d)
.............

4.  Wymagane dokumenty :

a) życiorys/ CV ze zdjęciem, z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej,
b) list motywacyjny, 
c) potwierdzona za zgodność z oryginałem kopia trzech stron dowodu  

    osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego;

d) kserokopie dyplomów, świadectw  potwierdzających wykształcenie,
e) kserokopie świadectw pracy, 
f) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 
g) referencje, 

h) kwestionariusz osobowy

i) oświadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu działalności gospodarczej;

j) oświadczenie o korzystaniu w pełni z praw publicznych ; 

k) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

Zestaw  druków wymienionych w ppkt. h – k  można pobrać w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Szczytnie ul. Polska 22, 12-100 Szczytno

pokój  nr 4  na II piętrze,  w dni robocze w godz. 800   -  15 00

list motywacyjny oraz życiorys powinny być opatrzone klauzulą:

"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn.zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.    z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn.zm.)."

5. Termin i miejsce składania dokumentów

Dokumenty aplikacyjne należy składać do dnia……………w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej ul. Polska 22; 12-100 Szczytno pokój nr ……w  godz. 800   do  15  00     w zamkniętej kopercie  opatrzonej napisem:

„Konkurs na stanowisko urzędnicze – główny  księgowy, adres i telefon składającego ofertę ”

 Decyduje data wpływu do  Sekretariatu  GOPS w Szczytnie. Dokumenty złożone po tym terminie nie będą brane pod uwagę. 

Lista kandydatów, którzy spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie, a także Urzędu Gminy w Szczytnie  do czasu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

Kandydaci  zakwalifikowani  do dalszego etapu postępowania kwalifikacyjnego będą poinformowani    o terminie, miejscu i godzinie przeprowadzenia weryfikacji końcowej w formie telefonicznej lub pisemnej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatów którzy nie przeszli weryfikacji formalnej będą  zwracane.

Rozstrzygnięcie konkursu przez Komisję Rekrutacyjną w składzie ustalonym przez Kierownika GOPS nastąpi w terminie do dnia................................

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://szczytnogw.1.e-bip.pl   oraz na tablicy ogłoszeń w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej            w Szczytnie , w  terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata  albo zakończenia procedury naboru ,    w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.
                                                                                                   Załącznik Nr 3

do procedury postępowania przy naborze kandydatów

na kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze 

w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

PROTOKÓŁ Z POSIEDZENIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ  

Z DNIA …………… r.

Komisja Rekrutacyjna w składzie ustalonym przez Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie:

1. ……………………………………………………………………….

2. ……………………………………………………………………….

3. ……………………………………………………………………….

4. ……………………………………………………………………….

5. ……………………………………………………………………….

Przeprowadziła weryfikację formalną dokumentów aplikacyjnych złożonych w ramach postępowania konkursowego na stanowisko:

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Zgodnie z ogłoszeniem  termin składania dokumentów aplikacyjnych upłynął ………………….. 

2. Do upływu terminu dokumenty aplikacyjne złożyło …… kandydatów.

3. Komisja zweryfikowała złożone dokumenty i ustaliła 

· czy złożone dokumenty aplikacyjne są odpowiedzią na ogłoszenie 

· ich kompletność – czy złożono wszystkie określone w ogłoszeniu dokumenty tj. 

· czy kandydat spełnia wszystkie niezbędne wymagania określone w ogłoszeniu tj.

Ogłoszenie stanowi załącznik nr 1 do protokołu.

4. Warunki formalne spełniło …….. kandydatów. 

Informacja o spełnianiu warunków formalnych w załączniku nr 2 do protokołu.

5. Komisja Rekrutacyjna  ustaliła  termin przeprowadzenia weryfikacji końcowej kandydatów:

1) test kwalifikacyjny ……………………………..

2) rozmowa kwalifikacyjna ………………………

o ustalonych terminach weryfikacji końcowej kandydaci, którzy przeszli weryfikację formalną zostaną poinformowani telefonicznie/na piśmie.* 

Podpisy członków Komisji:

1. Przewodniczący Komisji
...................

2. Członek Komisji...................................................................

3. Członek Komisji...
.....

4. Członek Komisji....................................................................

5. Członek Komisji....................................................................

KARTA WERYFIKACYJNA KANDYDATA

	Imię i nazwisko kandydata / adres
	życiorys  ze zdjęciem
	list motywacyjny
	potwierdzona za zgodność z oryginałem kopia trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego
	kserokopia dyplomu ukończenia studiów wyższych, oraz innych zaświadczeń i świadectw potwierdzających kwalifikacje kandydata (kursy, szkolenia)
	kserokopie świadectw pracy, referencje
	oświadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu działalności gospodarczej
	oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
	oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie
	Wymagania niezbędne………………………………………………

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*

	
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*
	Spełnia/      nie spełnia*


…………………………………………

Data i podpis Kierownika GOPS Szczytno

Załącznik Nr 4

do procedury postępowania przy naborze kandydatów

na kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze

 w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

LISTA KANDYDATÓW SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

W konkursie na stanowisko .......................................................................................
w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

Informujemy, że w wyniku weryfikacji formalnej dokumentów aplikacyjnych określonych w ogłoszeniu konkursie na w/w stanowisko do następnego etapu postępowania konkursowego zakwalifikowali się następujący kandydaci:

 Lp. 

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Imię i nazwisko

………………………………

………………………………

………………………………

………………………………

………………………………

………………………………

Miejsce zamieszkania

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Załącznik Nr 5

do procedury postępowania przy naborze kandydatów

na kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze 

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

INDYWIDUALNA KARTA PUNKTACJI KANDYDATA NA STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

Kandydat…………………………………………………………………………
Rozmowa kwalifikacyjna

	Lp.
	Kryterium oceny
	Maksymalna liczba punktów
	Liczba punktów dla kandydata

	1
	motywacją kandydata do podjęcia pracy
	5
	

	2
	predyspozycjami  i umiejętnościami kandydata zgodnie z zakresem określonym w ogłoszeniu o naborze na dane stanowisko
	10
	

	3
	obowiązkami i zakresem odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata
	10
	

	4
	posiadaną wiedzą na temat jednostki organizacyjnej samorządu  terytorialnego, w której ubiega się o stanowisko kandydat
	5
	

	5
	osiągnięciami zawodowymi w poprzednich miejscach pracy
	5
	

	6
	celami zawodowymi
	5
	

	7
	oczekiwanymi warunkami zatrudnienia
	5
	

	9
	Ogółem liczba punktów
	45
	


Oceniający Członek Komisji............................................................................


(imię i nazwisko)

Szczytno, dn. ....................................




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

(podpis)

Załącznik Nr 6

do procedury postępowania przy naborze kandydatów

na kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze 

w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

ZESTAWIENIE PUNKTACJI KANDYDATÓW NA STANOWISKO

W DNIU……………………
r.

	Lp.
	Kryterium oceny
	Imię i nazwisko kandydata

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	motywacją kandydata do podjęcia pracy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	predyspozycjami  i umiejętnościami kandydata zgodnie z zakresem określonym w ogłoszeniu o naborze na dane stanowisko
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	obowiązkami i zakresem odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	posiadaną wiedzą na temat jednostki organizacyjnej samorządu  terytorialnego, w której ubiega się o stanowisko kandydat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	osiągnięciami zawodowymi w poprzednich miejscach pracy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	celami zawodowymi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	oczekiwanymi warunkami zatrudnienia
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Ogółem liczba punktów z rozmowy kwalifikacyjnej
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	10
	Test kwalifikacyjny
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	11
	Łącznie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


……………………………………………

data i podpis Kierownika GOPS Szczytno

Załącznik Nr 7

do procedury postępowania przy naborze kandydatów

na kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze 

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

PROTOKÓŁ Z POSIEDZENIA KOMISJI  REKRUTACYJNEJ  

Z DNIA …………… R.

Komisja Rekrutacyjna w składzie ustalonym przez Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie:

1. ……………………………………………………………………….

2. ……………………………………………………………………….

3. ……………………………………………………………………….

4. ……………………………………………………………………….

5. ……………………………………………………………………….

1. Przeprowadziła weryfikację końcową …………… kandydatów spełniających wymagania formalne  postępowania konkursowego na stanowisko:

…………………………………………………………………………………………………………(nazwa stanowiska pracy)

2. Zastosowano następujące metody i techniki naboru:

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

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

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

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

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

3. W  wyniku przeprowadzenia oceny kandydatów spełniających wymagania formalne największą liczbę punktów otrzymali w kolejności :

	Lp
	Imię i nazwisko kandydata
	Miejsce zamieszkania
	Uzyskana liczba punktów

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


1.Uzasadnienie:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Podpisy członków Komisji:

1. Przewodniczący Komisji
...................

2. Członek Komisji...................................................................

3. Członek Komisji...
.....

4. Członek Komisji....................................................................

5. Członek Komisji....................................................................

Załączniki do protokołu:

a. kopia ogłoszenia o naborze,

b. kopia dokumentów aplikacyjnych kandydatów,

c. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Załącznik Nr 8

do procedury postępowania przy naborze kandydatów

na kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze 

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej                      w Szczytnie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

……………………………………………………………………….

W  GMINNYM  OŚRODKU  POMOCY SPOŁECZNEJ  W SZCZYTNIE

Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko został/a

wybrany/a Pan/i.
.zamieszkały/a w
...
....


(imię i nazwisko)
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

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

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

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

(data i podpis Kierownika GOPS Szczytno)
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