
      Za cznik Nr 1 do zarz dzenia Nr 2/2009
       Kierownika Gminnego O rodka Pomocy
      Spo ecznej w Rogowie z dnia 17.04.2009r

R E G U L A M I N
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ DNICZE

W GMINNYM O RODKU POMOCY SPO ECZNEJ W ROGOWIE

§ 1. Regulamin okre la zasady i tryb przeprowadzania naboru w Gminnym O rodku Pomocy
Spo ecznej w Rogowie na wolne stanowiska urz dnicze o których mowa w art. 2 pkt. 4 ustawy z dnia
22 marca 1990r o pracownikach samorz dowych (Dz. U. z 2001r Nr 142 poz. 1593 z pó n. zm) zwane
dalej „wolnymi stanowiskami urz dniczymi”

§ 2. 1. Nabór na wolne stanowiska urz dnicze odbywa si  w ramach procedury rekrutacyjnej

       2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Kierownik O rodka Pomocy Spo ecznej

§ 3. Procedura rekrutacyjna sk ada si  z nast puj cych etapów:

1) decyzja o rozpocz ciu naboru na wolne stanowisko urz dnicze,
2) przygotowanie tre ci i publikacja og oszenia,
3) wst pna selekcja kandydatów,
4) merytoryczna selekcja kandydatów,
5) wy onienie kandydatów,
6) nawi zanie stosunku pracy.

§ 4. 1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.

       2. W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy rogów, zwanej dalej „Biuletynem” nale y wydzieli
miejsce dla publikacji informacji o naborze.

       3. Informacje umieszczone w biuletynie, je li regulamin nie stanowi inaczej winny by  tam
dost pne do czasu zako czenia procedury rekrutacyjnej.

§ 5. 1. Celem og oszenia o naborze na wolne stanowisko urz dnicze jest przekazanie w sposób jasny,
przyst pny i kompletny informacji dotycz cych naboru.

        2.  Poza  informacjami  zawartymi  w  og oszeniu  o  którym  mowa  w  §  7,  innych  informacji  nie
udziela si

§ 6. Og oszenie o naborze poza informacjami wymaganymi ustaw , mo e dodatkowo zawiera
informacje fakultatywne. Mi dzy innymi mog  to by : wskazanie przeprowadzenia procedury
rekrutacyjnej, okre lenie sposobu informowania uczestników naboru itp.

§ 7. 1. Og oszenie o którym mowa w § 7 podlega obligatoryjnej publikacji:



1) w Biuletynie informacji publicznej Gminy Rogów
2) na tablicy og osze  Urz du Gminy Rogów

       2. Ponadto og oszenie mo e by  opublikowane:

1) w prasie lokalnej,
2) w prasie o zasi gu wojewódzkim lub ogólnopolskim,
3) na tablicach informacyjnych na terenie gminy.

       3. w przypadku publikacji og oszenia w inny sposób ni  przewidywany w ust. 1 og oszenie takie
nie musi zawiera  wszystkich ustawowych informacji.
W og oszeniu tym musi by  jednak zawarta informacja o sposobach dotarcia do pe nej tre ci
og oszenia.

       4. Decyzj  o fakultatywnym sposobie publikacji wg ust. 2 oraz zasadach takiej publikacji
podejmuje Kierownik O rodka

§ 8. 1. Wymagania dotycz ce stanowiska, na które jest przeprowadzany nabór w zakresie
predyspozycji i zdolno ci ogólnych mog  obejmowa  tak e:

a) zdolno ci analityczne i wyci ganie wniosków,
b) kreatywno ,
c) elastyczno ,
d) komunikatywno ,
e) umiej tno  planowania i organizacji pracy,
f) samodzielno  w pracy,
g) inicjatywa i zaanga owanie w pog bienie wiedzy zawodowej,
h) umiej tno  pracy w zespole,
i) odpowiedzialno , rzetelno  i dok adno ,
j) odporno  na stres.

       2. W indywidualnych przypadkach Kierownik O rodka mo e zdecydowa  o przyj ciu innych, ni
wymienione w ust. 1 wymaga  predyspozycyjnych ze wzgl du na szczególny charakter stanowiska
pracy.

§ 9.1 Wymagania dotycz ce stanowiska, na które przeprowadzany jest nabór w zakresie wiedzy
fachowej, mog  obejmowa  w szczególno ci:

a) wiedz  i do wiadczenie w zakresie okre lonych zagadnie ,
b) umiej tno ci zawodowe,
c) umiej tno  obs ugi komputera,
d) podstawowe znajomo ci problematyki i zasad funkcjonowania samorz du gminnego,
e) podstawowe znajomo ci procedur post powania administracyjnego /kpa/

       2. Kierownik O rodka mo e okre li  tak e inne wymagania fachowe



       3. Kierownik O rodka wskazuje sposób w jaki wymagania dotycz ce stanowiska na które jest
przeprowadzany nabór, podlegaj  weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjnej.

§ 10. 1. Przed rozpocz ciem procedury rekrutacyjnej Kierownik O rodka okre li jej zasady.

2. Przez zasady rekrutacji rozumie  nale y okre lenie systemu oceny spe nienia przez kandydatów
wymaga  podstawowych i dodatkowych zwi zanych ze stanowiskiem urz dniczym zgodnie z opisem.

       3. Kierownik O rodka mo e wskaza  wymagania niezb dne zwi zane z danym stanowiskiem a w
przypadku wymaga  dodatkowych wprowadzi  ocen  punktow  za ka de ze spe nionych wymaga
dodatkowych.
W odniesieniu do wybranych wymaga  dodatkowych mo liwe jest uznaniowe zró nicowanie oceny
stopnia spe nienia danego wymogu.

4. Osobami wy onionymi w drodze wyboru s  ci spo ród kandydatów, którzy uzyskali najwy sz
punktacj .

§ 11. 1. Kandydaci na wolne stanowiska urz dnicze s  zobowi zani z  dokumenty wymienione w
og oszeniu o naborze a w szczególno ci:

a) curriculum vitae,
b) list motywacyjny,
c) kserokopi  dowodu osobistego,
d) dokumenty potwierdzaj ce wymagany poziom wykszta cenia i sta u pracy,
e) o wiadczenie o niekaralno ci za przest pstwa spowodowane umy lnie i o korzystaniu z pe ni praw
publicznych,
f) o wiadczenie zawieraj ce zgod  na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwi zane z
naborem.

       2. Dokumenty okre lone w punktach a,b,e i f winny by  z one w oryginale, za  pozosta e mog
by  kserokopiami.

       3. Na danie kierownika O rodka kandydaci zobowi zani s  z  do wgl du orygina y
dokumentów przedk adanych jako kserokopie.
       4. niezale nie od wymienionych w ust. 1 dokumentów mog  by dane na potrzeby rekrutacji
równie  inne dokumenty okre lone w og oszeniu o naborze.

§  12.  1.  Termin  sk adania  dokumentów  nie  mo e  by  krótszy  od  ustawowego,  czyli  14  dni  od  daty
opublikowania og oszenia o naborze w biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy og osze
Urz du Gminy.

       2. Przy obliczaniu terminu okre lonego w ust. 1 dnia publikacji og oszenia nie wlicza si .



       3. Przy obliczaniu innych terminów wyznaczonych w post powaniu rekrutacyjnym zasad  z ust. 2
stosuje si  odpowiednio.

§ 13. 1. Dokumenty sk adane s  wy cznie w Gminnym O rodku Pomocy Spo ecznej w sposób ci le
wskazany w og oszeniu lub drog  pocztow .

       2. W razie z enia dokumentów drog  pocztow , za dat  ich z enia uwa a si  dat  stempla
polskiego urz du pocztowego.

       3. Dokumenty przyjmowane s  tylko w terminie wskazanym w og oszeniu w godzinach pracy
rodka Pomocy Spo ecznej. Po up ywie terminu dokumenty nie b  przyjmowane.

       4. Nie b  przyjmowane dokumenty w O rodku Pomocy Spo ecznej sk adane w okresie gdy nie
jest prowadzona rekrutacja na wolne stanowisko urz dnicze.

§ 14. 1. Dokumenty kandydata wy onionego w post powaniu rekrutacyjnym z którym nawi zany
zosta  stosunek pracy, w czone s  do jego akt osobowych.

       2. Dokumenty /b  ich kserokopie/ innych kandydatów stanowi  za cznik do protokó u z
przeprowadzonego naboru.

§ 15. Rekrutacji kandydatów na wolne stanowiska urz dnicze dokonuje Kierownik O rodka Pomocy
Spo ecznej

§ 16. Do zada  kierownika nale y:

a) dokonanie wst pnej selekcji kandydatów,
b) merytorycznej selekcji kandydatów,
c) wy onienie kandydatów z którymi nawi zany ma by  stosunek pracy,
d) sporz dzenie pe nej dokumentacji rekrutacyjnej.

§ 17. 1. Wst pna selekcja kandydatów przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spe nia
wymogi formalne okre lone w og oszeniu o naborze.

       2. Wst pna selekcja kandydatów dokonywana jest wy cznie poprzez analiz  dostarczonych przez
nich dokumentów.

§ 18. 1. Po przeprowadzeniu wst pnej selekcji kandydatów kierownik O rodka sporz dza list
kandydatów, którzy spe niaj  wymagania formalne okre lone w og oszeniu o naborze.

          2. nie umieszczenie na li cie jest jednoznaczne z niespe nieniem kryteriów o których mowa w
ust. 1.

         3. Lista podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy og osze  Urz du Gminy
nie pó niej ni  w terminie 14 dni roboczych licz c od dnia up ywu terminu sk adania dokumentów.



§ 19. 1. Merytoryczna selekcja kandydatów mo e sk ada  si  z:

      a) rozmowy kwalifikacyjnej,
      b) testu kwalifikacyjnego,

         2. rozmowa kwalifikacyjna w ramach merytorycznej selekcji przeprowadzana jest ka dorazowo
jako obligatoryjna forma selekcji.

        3.  Celem  rozmowy  kwalifikacyjnej  jest  sprawdzenie  wymaga  o  których  mowa  w  §  §  9  i  10  a
zw aszcza wtedy, gdy nie przeprowadza si  testów kwalifikacyjnych lub psychologicznych.

        4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej oraz podstawowej znajomo ci
okre lonych na danym stanowisku zagadnie  -  wymienionych w og oszonym naborze.
§ 20. 1. z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej Kierownik O rodka sporz dza protokó , który stanowi
za cznik do protokó u ko cowego z przeprowadzonego naboru.

         2.  Je eli  test.  o  którym mowa w § 20 ust.  1  pkt.  b  przeprowadzany jest  w formie pisemnej  to
wówczas ka da karta testu winna by  podpisana przez kandydata i podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika O rodka.

§ 21. 1. Wyniki zatwierdzonego naboru s  ostateczne i nie podlegaj  zaskar eniu.

§ 22. 1. Z kandydatem wy onionym w drodze naboru nawi zywany jest stosunek pracy.

         2. w przypadku, gdy kandydat wy oniony w drodze naboru odmówi nawi zania stosunku pracy,
stosunek pracy nawi zuje si  z kolejna osob  spo ród kandydatów wymienionych w protokóle
naboru.

        3. Odmowa taka powinna by  wyra ona w sposób nie budz cy w tpliwo ci co do woli kandydata.

        4. Zasada okre lona w ust. 2 odnosi si  tak e do sytuacji, gdy zatrudnienie wy onionego na okres
próbny kandydata przyniesie negatywn  ocen  praktyczn , a od dnia naboru nie up yn o mniej ni  3
miesi ce.

§ 23. 1. Kwestie w tpliwe, b  nie unormowane obowi zuj cymi przepisami prawa w niniejszym
Regulaminie rozstrzyga Kierownik O rodka Pomocy Spo ecznej

            2. Zmiany w niniejszym Regulaminie dla swej wa no ci wymagaj  formy zastosowanej przy
jego wprowadzeniu.


