ZARZĄDZENIE NR 1 /2017

Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie
z dnia 14 - 02 - 2017 roku

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatów na wolne

stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze                                                                          w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie.

Na podstawie art. 7, art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity  Dz. U. z 2016r., poz. 902 z późniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 1666 z późniejszymi zmianami), zarządzam                           co następuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym  na kierownicze stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie, który stanowi załącznik  do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Nadzór nad wykonywaniem Zarządzenia Kierownik sprawuje osobiście.

§ 3

Wszelkie zmiany Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym  na kierownicze stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie wymagają  formy pisemnej – aneksu.

§ 4

Traci moc Zarządzenie Nr 19/2009 z dnia 23.12.2009 roku Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                       w Szczytnie w sprawie Regulaminu przeprowadzania procesu naboru kandydatów  na wolne stanowisko urzędnicze,                   w tym na kierownicze stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie. 

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia Nr 1/2017
Kierownika GOPS w Szczytnie

z dnia 14.02.2017r.

Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie

Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1.

1. Regulamin określa szczegółowe zasady i sposób postępowania przy naborze kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze.

2. Nabór kandydatów jest otwarty i konkurencyjny.
3. Postanowienia Regulaminu nie mają zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania osób na stanowiskach pomocniczych i obsługi;

2) zatrudniania osoby na zastępstwo w związku z usprawiedliwioną nieobecnością w pracy urzędnika;

3) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzędnicze w ramach zmian organizacyjnych;

4) powierzenia pracownikowi samorządowemu na okres do 3 miesięcy w roku kalendarzowym wykonywanie innej pracy niż określona w umowie o pracę, zgodnej z jego kwalifikacjami;
5) przeniesienia pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym do innej jednostki organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawców;
6) awansu wewnętrznego.

4. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniczym stanowisku - należy przez to rozumieć zastępcę kierownika, głównego księgowego, zastępcę głównego księgowego, kierownika działu, samodzielne stanowisko pracy;
2) Kierowniku - należy przez to rozumieć Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w  Szczytnie 
3) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin,

4) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę o pracownikach samorządowych,

5) BIP – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                 w Szczytnie.
Rozdział II

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze,                               w tym kierownicze stanowisko urzędnicze
§ 2

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie Kierownik Ośrodka podejmuje z własnej inicjatywy lub na wniosek kierownika działu, w którym powstało wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze. Wzór wniosku określa Załącznik                 Nr 1 do Regulaminu.
2. Wniosek zawiera m.in.: merytoryczne uzasadnienie zatrudnienia, opis stanowiska pracy, wymagania związane ze stanowiskiem, zakres czynności oraz informację o warunkach pracy na wolnym stanowisku urzędniczym,   w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym. 
3. Uzyskanie zgody Kierownika na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze.
4. W odniesieniu do kierowniczych stanowisk urzędniczych wniosek o rozpoczęcie procedury naboru przygotowuje bezpośredni przełożony stanowiska.
Rozdział  III
Powołanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 3
1. Postępowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powoływana przez Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie w drodze odrębnego zarządzenia. 
2. Skład Komisji ustala każdorazowo Kierownik, w jej składzie powinna znaleźć się osoba wnioskująca                        o przyjęcie nowego pracownika. 

3. W uzasadnionych przypadkach Kierownik może uzupełnić skład Komisji o dodatkową osobę posiadającą  kwalifikacje, wiedzę lub doświadczenie, które mogą być przydatne podczas przeprowadzania naboru.
4. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze.
Rozdział  IV

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze
§ 4
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym oraz o naborze kandydatów na to stanowisko umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie.
2. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym może być dodatkowo umieszczane w prasie lokalnej                       lub Powiatowym Urzędzie Pracy w Szczytnie.
3. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać:

1) nazwę i adres jednostki;
2) określenie stanowiska;
3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie  z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych 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) wskazanie wymaganych dokumentów;
8) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
4. Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie.
5. Informacje, czy o stanowisko, o które poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.
6. Wzór treści ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko zawiera Załącznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdział  V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych
§ 5
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.
2. Na dokumenty aplikacyjne składają się w szczególności: 
1) list motywacyjny,
2) życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej,
3) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wg wzoru określonego                 w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika),

4) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie świadectw pracy dokumentujących pożądany staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu                w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
6) podpisane oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
7) podpisane oświadczenie o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane                              z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
8) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo,
9) podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na w/w stanowisko,
10) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać                            z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych,
11) podpisaną klauzulę o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych                    w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.                                                                                            
3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko                po ukazaniu się ogłoszenia o naborze. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.
4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane są w terminie wskazanym w ogłoszeniu w formie papierowej lub elektronicznej,  przy czym korespondencja elektroniczna jest możliwa pod warunkiem opatrzenia dokumentów kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zgodnie z Ustawą z dnia 05 września 2016 roku o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej – Dz. U. z 2016r., poz. 1579). 
5. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w sekretariacie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie lub za pośrednictwem operatora pocztowego w terminie określonym w ogłoszeniu, z dopiskiem o treści określonej w ogłoszeniu o naborze.
6. Za termin złożenia dokumentów aplikacyjnych uznaje się datę faktycznego wpływu dokumentów                             do sekretariatu Ośrodka. Dokumenty aplikacyjne złożone lub nadesłane po terminie określonym w ogłoszeniu nie będą rozpatrywane. 
Rozdział  VI

Postanowienia ogólne

§ 6
1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej złożonych dokumentów aplikacyjnych i sporządza listę kandydatów zakwalifikowanych do dalszego postępowania rekrutacyjnego.
§ 7
1. W kolejnym etapie rekrutacyjnym przeprowadza się wg uznania Komisji Rekrutacyjnej test kwalifikacyjny lub/i rozmowę kwalifikacyjną.
2. Wybrane formy weryfikacji mają zastosowanie wobec wszystkich kandydatów.
3. Kandydaci, o terminie, miejscu i godzinie przeprowadzania testu kwalifikacyjnego/rozmowy kwalifikacyjnej zostaną powiadomieni przez Komisję drogą elektroniczną, telefonicznie lub w inny przyjęty sposób, sporządzając adnotację opatrzoną datą i podpisem. 
4. W przypadku nie stawienia się kandydata na test kwalifikacyjny i/lub rozmowę kwalifikacyjną Komisja podejmuje decyzję o wykluczeniu go z dalszego postępowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji                          nie przysługuje odwołanie. 
5. Test kwalifikacyjny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania pracy                  na określonym stanowisku. 
6. Test kwalifikacyjny może mieć formę sprawdzianu wiedzy teoretycznej i/lub umiejętności praktycznych.
7. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny testów kwalifikacyjnych przyznając jeden punkt za każdą prawidłowo udzieloną odpowiedź. 
8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz możliwość oceny: predyspozycji i umiejętności kandydata gwarantujących prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków, celów zawodowych                  kandydata i wiedzy niezbędnej do wykonywania zadań na stanowisku.
9. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej członkowie Komisji Rekrutacyjnej zadają wszystkim kandydatom                pytania o tej samej tematyce celem uzyskania porównywalnych odpowiedzi.
10. Każdy członek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi za każdą odpowiedź punkty w skali od 1 do 5.
11. Wynik z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej umieszcza się na arkuszu ocen kandydatów                         w Załączniku nr 3 do Regulaminu. 

§ 8
1. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wyłania nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, których przedstawia Kierownikowi Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Czynności, o których mowa w ust. 1 Komisja Rekrutacyjna dokonuje w Załączniku Nr 3 do Regulaminu.
3. Jeżeli w Ośrodku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej,               o ile znajduje się ona w gronie pięciu najlepszych osób.
Rozdział  VII
Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru 
§ 9
1. Po zakończeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporządza protokół, który zawiera:

1) określenie stanowiska, na które był przeprowadzany nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska                    i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów, wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych (o ile do przeprowadzonego naboru stosuje się przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych), przedstawianych Kierownikowi Ośrodka;
2) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania  formalne;
3) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skład  komisji przeprowadzającej nabór.
2. Protokół z przeprowadzonego naboru podpisują wszyscy członkowie Komisji. Wzór protokołu stanowi Załącznik Nr 4 do Regulaminu.
Rozdział  VIII
Informacja o wynikach naboru
§ 10
1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej,  przez okres co najmniej 3 miesięcy.

2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwę i adres Ośrodka,
2) określenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko.
3. Wzór informacji stanowi Załącznik Nr 5 do Regulaminu.

Rozdział  IX

Podjęcie decyzji o zatrudnieniu 

§ 11
1. Kierownik Ośrodka podejmuje decyzję o zatrudnieniu kandydata bądź akceptuje brak rozstrzygnięcia naboru.

2. Jeżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru istnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spośród kandydatów, wyłonionych przez Komisję, wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku stosuje się odpowiednio przepis art. 13a ust. 2 Ustawy.

3. Przed nawiązaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowiązana jest dostarczyć                              aktualne „Zapytanie o udzielenie informacji o osobie” wydane przez Krajowy Rejestr Karny, które zostanie dołączone do jego akt osobowych.
Rozdział  X
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych.
2. Pozostałe dokumenty aplikacyjne zostaną przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

Rozdział  XI

Postanowienia końcowe
§ 13
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy                                       z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych.
Załącznik Nr l do Regulaminu  naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze,                w tym  na kierownicze stanowiska urzędnicze  w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w Szczytnie z dnia  14-02-2017r.

………………………………………                                                   ………………….., dnia ................................      

( pieczęć nagłówkowa )                                                                                                              ( miejscowość)                               ( data )                 

WNIOSEK O ROZPOCZĘCIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
I.     Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko      ………….............................................................

                                                                                                                                                                                      (nazwa stanowiska)

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


       (nazwa komórki organizacyjnej)

II.      Uzasadnienie zatrudnienia:
     ..................................................................................................................................................................................

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

III. Wymagania związane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie (z uwzględnieniem osób i wymagań, o których mowa w art. 11 ustawy                                 o pracownikach samorządowych);
2) posiadanie pełnej zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) nieposzlakowana opinia;
4) brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego                      lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5) wykształcenie ……………………………………………………………………………………..….;
6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku;
7) umiejętność obsługi komputera w zakresie pakietu MS Office ………………………….……….;
8) znajomość aktualnych przepisów związanych z zakresem wykonywanej pracy, a w szczególności:

· ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016r.,                    poz. 23 z późniejszymi zmianami);
· …………………………………………………………………………….…………………………...……;
· ………………………………………………………………………………………………….……...……;
· ………………………………………………………………………………………………………………;
9) …………………………………………………………………………..……………..……………………..;
10) ……………………………………………………………………………………………………………..…;

2. Wymagania dodatkowe:
1) ………………………………………………………………………………………………………;
2) ………………………………………………………………………………………………………;

3) ………………………………………………………………………………………………………;

4) ………………………………………………………………………………………………………;

5) ………………………………………………………………………………………………………

IV. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

1) …………………………………………………………………………………………………………;
2) …………………………………………………………………………………………………………;

3) …………………………………………………………………………………………………………;

4) …………………………………………………………………………………………………………;

5) …………………………………………………………………………………………………………;

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu:           ( pełen etat

    ( niepełny tj. ….  etatu

2. Praca: 

(  praca przy komputerze o charakterze administracyjno – biurowym

(  praca decyzyjna

(  praca w zespole

(  kontakt z interesantami Ośrodka – bezpośrednio i telefonicznie

(  praca w godzinach  ……………………

(  praca przy komputerze powyżej 4 godzin na dobę

(  praca w budynku Ośrodka

(  inne …………………………………………….

3. Stanowisko nie niższe niż ……………….…………,  z wynagrodzeniem wg grupy ……….……….. od ………………. zł  do ……………….. zł.

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


     data, podpis i pieczęć  pracownika działu 

AKCEPTUJĘ  I  ZATWIERDZAM, DNIA ………………………

Załącznik Nr 2 do Regulaminu  naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym  na kierownicze stanowiska urzędnicze                w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w Szczytnie z dnia  14-02- 2017r.

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

OGŁOSZENIE  O NABORZE  KANDYDATÓW
Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie

ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze  ……………………………………………..

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie (ul. Polska 49; 12-100 Szczytno)
Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie (z uwzględnieniem osób i wymagań, o których mowa w art. 11 ustawy                                 o pracownikach samorządowych);
2) posiadanie pełnej zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) nieposzlakowana opinia;
4) brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego                      lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5) wykształcenie ……………………………………………………………………………..….;
6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku;
7) umiejętność obsługi komputera w zakresie pakietu MS Office …………………….……….;
8) znajomość aktualnych przepisów związanych z zakresem wykonywanej pracy,                           a w szczególności:

· ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016r.,                    poz. 23 z późniejszymi zmianami);
· ………………………………………………………………………………………………………;
· ………………………………………………………………………………………………………;
· ………………………………………………………………………………………………………;
· ………………………………………………………………………………………………………;
9) …………………………………………………………………………...…………..……………..…...;
10) ………………………………………………………………………………………………………….;
Wymagania dodatkowe:
1) ……………………………………………..…………………………………………………;
2) …………………………………………………………………………………………………;
3) …………………………………………………………………………………………………;
4) ……………………………………………………………………………………………… ;
5) ………………………………………………………………………………………………

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

1) ………………………………………………………………………………………..…;
2) ……………………………………………………………………………………………;
3) ………………………………………………………………………………………….;
4) ………………………………………………………………………………………….;
5) ………………………………………………………………………………………….;

Warunki pracy na stanowisku:
1) Wymiar etatu:     ……………………………………….;
2) stanowisko nie niższe niż ……………………………….…………,   z wynagrodzeniem wg grupy …………………….. od ………………. zł  do ……………….. zł.;

3) …………………………………………………………………………....;

4) ……………………………………………………………………………;
Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu ……………. 20….r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosił …………………………… .
Wymagane dokumenty :

a) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

b) list motywacyjny,
c) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie;

d) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o  zatrudnienie  (wg wzoru określonego w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.                w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika);
e) kopia dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie;
f) kopie świadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzające zatrudnienie i staż pracy (oryginał do wglądu), zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;
g) kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
h) podpisane oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych                             i korzystania z pełni praw publicznych;
i) podpisane oświadczenie o braku prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane                            z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe lub kopia aktualnego „Zapytania   o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego; 
j) podpisane oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do podjęcia pracy                       na danym stanowisku pracy;
k) podpisane oświadczenie, że kandydat  wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji                 zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.”;
l) osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;
Miejsce i termin złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie (12-100 Szczytno, ul. Polska 49,  pok. Nr 304)  lub pocztą             na adres Ośrodka,  w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie - ……………………………………….. ”, w terminie do dnia  …………………………... .
W przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego aplikacje można również przesłać pocztą elektroniczną: na adres: gops@ug.szczytno.pl  (w tytule wiadomości zamieszczając  w/w dopisek).
Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie po wyżej określonym terminie (decyduje data faktycznego wpływu dokumentów do Ośrodka),                 w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów                 nie będą rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny oraz szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej) 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 1997r. o ochronie danych osobowych  oraz Ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych."
Inne informacje:
1) Informacja  o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy ogłoszeń w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie oraz opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie.
2) Kandydaci zakwalifikowani zostaną poinformowani o terminie dalszych etapów procedury naboru.
3) Dokumenty aplikacyjne  kandydata wyłonionego w procesie rekrutacji dołączone zostaną          do  jego akt osobowych.
4) Oferty nie zakwalifikowane stanowią dokumentację naboru.

Kierownik Gminnego Ośrodka

Pomocy Społecznej w Szczytnie

Załącznik Nr 3 do Regulaminu  naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze,    w tym  na kierownicze stanowiska urzędnicze  w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej                         w Szczytnie z dnia  14-02-2017r.
ARKUSZ OCENY
	L.p.
	Nazwisko i imię
	Kompletność przedstawionej dokumentacji
	Wykształcenie
	Doświadczenie zawodowe
	Wynik testu
	Rozmowa kwalifikacyjna                                – ocena Komisji
	Orzeczenie o niepełnosprawności
	Wynik ogólny

	
	
	
	
	
	
	I
	II
	III
	Razem
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	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Zasady punktacji:

	Wykształcenie
	Doświadczenie zawodowe
	Rozmowa kwalifikacyjna – ocena Komisji

	0 pkt. – wykształcenie średnie;

1 pkt. – wykształcenie wyższe;

2 pkt. – wykształcenie wyższe stosowne do zajmowanego  

             stanowiska;
	0 pkt. – brak;

1 pkt. – doświadczenie w innych jednostkach niż jednostki 

             samorządu terytorialnego;

2 pkt. – doświadczenie w jednostkach samorządu 

             terytorialnego;

3 pkt. – doświadczenie w jednostkach samorządu 

             terytorialnego na podobnym stanowisku pracy;
	0 pkt. – ocena zupełnie niezadowalająca;



1 pkt. – ocena bardzo słaba;





2 pkt. – ocena poniżej przeciętnej;




3 pkt. – ocena dostateczna;





4 pkt. – ocena dobra;

5 pkt. – ocena bardzo dobra;


W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wyłoniła najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, których przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata:

1. ……………………………………………………………………….  pkt ……………………      
2. ………………………………………………………………………………… pkt ……………………….

3. ………………………………………………………………………………… pkt ……………………….

4. ………………………………………………………………………………… pkt ……………………….

5. ………………………………………………………………………………… pkt ……………………….

Podpisy członków Komisji:

1. ………………………………….

2. ………………………………….

3. ………………………………….

Po zapoznaniu się z opinią Komisji Rekrutacyjnej, w wyniku przeprowadzonego naboru zatrudniony/a                zostaje ………………………………………………………………………………………………........




















   ……………………………………..

podpis kierownika

Załącznik Nr 4 do Regulaminu  naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze,  w tym  na kierownicze stanowiska urzędnicze             w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w Szczytnie                         z dnia  14-02-2017r.

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE  

Z DNIA …………… r.
1. Komisja Rekrutacyjna ds. przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnie  …….……………………………… , powołana Zarządzeniem Nr ………..…. Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnie           z dnia ……………………….., w składzie:
………………………………………….

………………………………………….

………………………………………….

przeprowadziła w dniach od …………………….  do ……………………….. procedurę naboru pracownika samorządowego na stanowisko ………………………………………………………

2. W toku prowadzonego postępowania nadesłano  ………….. ofert, w tym …………… ofert spełniało wymogi formalne.

3. Komisja zastosowała następujące metody i techniki naboru:  ……………………………………
……………………………………………………………………………………………………….

4. Spośród nadesłanych ofert poniżsi kandydaci uzyskali najwyższą ocenę Komisji i zostali przedstawieni kierownikowi jednostki celem dokonania wyboru osoby do zatrudnienia:
	L.p.
	Imię i nazwisko kandydata
	Miejsce zamieszkania
	Informacja                                      o niepełnosprawności

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


5. Kierownik jednostki po przeprowadzeniu procedury naboru oraz po dokonaniu analizy pięciu najlepszych osób zdecydował o zatrudnieniu Pana/Pani ………………………………………..
6. W następujący sposób dokonano uzasadnienia wyboru: 

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

Podpis członków Komisji:

1. ……………………………………

2. ……………………………………

3. ……………………………………
Załącznik Nr 5 do Regulaminu  naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze,  w tym  na kierownicze stanowiska urzędnicze             w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w Szczytnie                         z dnia  14-02-2017r.

INFORMACJA O WYNIKACH  NABORU    
NA  WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

……………………………………………………………..

( nazwa stanowiska)

W  GMINNYM  OŚRODKU  POMOCY  SPOŁECZNEJ  W  SZCZYTNIE  

(ul. Polska 49, 12-100 Szczytno)
Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko został/a wybrany/a  Pan/i …………………..……..……...….   zamieszkały/a  w  ……........................………… 

Uzasadnienie dokonanego wyboru/ nierozstrzygnięcia naboru: 

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

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

                                                                                                                                 (data i podpis Kierownika)
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