ZARZADZENIE Nr2/2010
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rogowie
z dnia 23 wrzesnia 2010r
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z p6zniejszymi zmianami)

§1

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Rogowie” w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rogowie z dnia 17 kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolteczne;j

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia



GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W ROGOWIE
95-063 Rogéw ul. Zeromskiego 23
KIEROWNIK OSRODKA

Na podst. art. 11, w zwigzku z art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2 2008 r. Nr 223 poz. 1458 péin. zm.)

OGLASZA
nabdr na wolne stanowiska urzednicze:
PRACOWNIK DO PROWADZENIAW POSTEPOWANIA WOBEC DLUZNIKOW ALIMENTACYJNYCH
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j

Wymiar etatu: ; etatu
Rodzaj umowy o prace (art. 25 Kp.)

Zadania osoby zatrudnionej na w/w stanowisku:

Prowadzenie na biezgco wymaganej dokumentacji niektérych spraw prowadzonych przez Osrodek
Pomocy Spotecznej a zwtaszcza:

= prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych i zwigzanej z tym dokumentacji

= znajomos¢ przepiséw dotyczgcych postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych

obstuga oprogramowania ,FUNDUSZ ALIMENTACYJNY”
= wykonywanie sprawozdan z realizacji Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie

e wyksztatcenie co najmniej Srednie

e korzystanie z petni praw publicznych

e niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

e nieposzlakowana opinia

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z rekrutacja.



Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

podstawowa znajomos¢ zagadnien prawnych z zakresu postepowania wobec dtuznikéw
alimentacyjnych

znajomos¢ obstugi komputera w systemie WINDOWS

umiejetno$é planowania i organizacji pracy

umiejetnos¢ wiasciwej obstugi klientéw, komunikatywnos¢, uprzejmosc
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ dyskrecja i doktadnos¢ w wykonywaniu pracy

samodzielno$é w pracy oraz inicjatywa i zaangazowanie, pogtebianie wiedzy zawodowej

Wymagane dokumenty

curriculum vitae

list motywacyjny

kserokopia dowodu osobistego

dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego poziomu wyksztatcenia i stazu pracy

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie i o korzystaniu z petni praw
publicznych

oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z
naborem

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé bezposrednio w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Rogowie ul. Zeromskiego 23, pokdj Nr 1 lub 2 w zamknietej kopercie oznaczonej

imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracownik do

prowadzenia postepowania wobec diuinikéw alimentacyjnych” od poniedziatku do pigtku w godz.

8%

14°° w terminie do dnia 03 pazdziernika 2010r



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2010
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rogowie z dnia 23.09.2010 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ROGOWIE

§ 1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Rogowie na wolne stanowiska urzednicze na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458) zwane
dalej ,,wolnymi stanowiskami urzedniczymi”

§ 2. 1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie w ramach procedury rekrutacyjnej

2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

§ 3. Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujacych etapéw:

1) decyzja o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
2) przygotowanie tresci i publikacja ogtoszenia,

3) wstepna selekcja kandydatow,

4) merytoryczna selekcja kandydatéw,

5) wytonienie kandydatow,

6) nawigzanie stosunku pracy.

§ 4. 1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy rogéw, zwanej dalej ,Biuletynem” nalezy wydzieli¢
miejsce dla publikacji informacji o naborze.

3. Informacje umieszczone w biuletynie, jesli regulamin nie stanowi inaczej winny by¢ tam
dostepne do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej.

§ 5. 1. Celem ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze jest przekazanie w sposéb jasny,
przystepny i kompletny informacji dotyczacych naboru.

2. Poza informacjami zawartymi w ogtoszeniu o ktérym mowa w § 7, innych informacji nie
udziela sie

§ 6. Ogtoszenie o naborze poza informacjami wymaganymi ustawg, moze dodatkowo zawieraé
informacje fakultatywne. Miedzy innymi mogg to by¢: wskazanie przeprowadzenia procedury

rekrutacyjnej, okreslenie sposobu informowania uczestnikdw naboru itp.

§ 7. 1. Ogtoszenie o ktédrym mowa w § 6 podlega obligatoryjnej publikacji:



1) w Biuletynie informacji publicznej Gminy Rogéw
2) natablicy ogtoszen Urzedu Gminy Rogéw

2. Ponadto ogtoszenie moze byé opublikowane:

1) w prasie lokalnej,
2) w prasie o zasiegu wojewddzkim lub ogdlnopolskim,
3) natablicach informacyjnych na terenie gminy.

3. w przypadku publikacji ogtoszenia w inny sposdb niz przewidywany w ust. 1 ogtoszenie takie
nie musi zawierac wszystkich ustawowych informacji.
W ogtoszeniu tym musi by¢ jednak zawarta informacja o sposobach dotarcia do petnej tresci
ogtoszenia.

4. Decyzje o fakultatywnym sposobie publikacji wg ust. 2 oraz zasadach takiej publikacji
podejmuje Kierownik Osrodka

§ 8. 1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktdre jest przeprowadzany nabdér w zakresie
predyspozycji i zdolnosci ogélnych mogg obejmowac takze:

a) zdolnosci analityczne i wycigganie wnioskéw,

b) kreatywnos¢,

c) elastycznosé,

d) komunikatywnos¢,

e) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

f) samodzielno$¢ w pracy,

g) inicjatywa i zaangazowanie w pogtebienie wiedzy zawodowe],
h) umiejetnos¢ pracy w zespole,

i) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé i doktadnos,

j) odpornosé na stres.

2. W indywidualnych przypadkach Kierownik Osrodka moze zdecydowaé o przyjeciu innych, niz
wymienione w ust. 1 wymagan predyspozycyjnych ze wzgledu na szczegdlny charakter stanowiska

pracy.

§ 9.1 Wymagania dotyczgce stanowiska, na ktdre przeprowadzany jest nabdér w zakresie wiedzy
fachowej, mogg obejmowaé w szczegdlnosci:

a) wiedze i doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,

b) umiejetnosci zawodowe,

¢) umiejetnosé obstugi komputera,

d) podstawowe znajomosci problematyki i zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
e) podstawowe znajomosci procedur postepowania administracyjnego /kpa/

2. Kierownik Osrodka moze okresli¢ takze inne wymagania fachowe



3. Kierownik Osrodka wskazuje sposéb w jaki wymagania dotyczgce stanowiska na ktére jest
przeprowadzany nabér, podlegajg weryfikacji w ramach procedury rekrutacyjne;j.

§ 10. 1. Przed rozpoczeciem procedury rekrutacyjnej Kierownik Osrodka okresli jej zasady.

2. Przez zasady rekrutacji rozumiec nalezy okreslenie systemu oceny spetnienia przez kandydatéw
wymagan podstawowych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem.

3. Kierownik Osrodka moze wskaza¢ wymagania niezbedne zwigzane z danym stanowiskiem a w
przypadku wymagan dodatkowych wprowadzié¢ ocene punktowgq za kazde ze spetnionych wymagan
dodatkowych.

W odniesieniu do wybranych wymagan dodatkowych mozliwe jest uznaniowe zréznicowanie oceny
stopnia spetnienia danego wymogu.

4. Osobami wytonionymi w drodze wyboru sg ci sposrdd kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzszg
punktacje.

§ 11. 1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sg zobowigzani ztozy¢ dokumenty wymienione w
ogtoszeniu o naborze a w szczegdlnosci:

a) curriculum vitae,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dowodu osobistego,

d) dokumenty potwierdzajgce wymagany poziom wyksztatcenia i stazu pracy,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa spowodowane umysinie i o korzystaniu z petni praw
publicznych,

f) oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z
naborem.

2. Dokumenty okreslone w punktach a,b,e i f winny by¢ ztozone w oryginale, zas pozostate moga
by¢ kserokopiami.

3. Na zadanie kierownika Os$rodka kandydaci zobowigzani sg ztozy¢ do wgladu oryginaty
dokumentdéw przedktadanych jako kserokopie.

4. niezaleznie od wymienionych w ust. 1 dokumentéw moga by¢ zgdane na potrzeby rekrutacji
rowniez inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§ 12. 1. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy od ustawowego, czyli 14 dni od daty
opublikowania ogtoszenia o naborze w biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen

Urzedu Gminy.

2. Przy obliczaniu terminu okreslonego w ust. 1 dnia publikacji ogtoszenia nie wlicza sie.



3. Przy obliczaniu innych terminéw wyznaczonych w postepowaniu rekrutacyjnym zasade z ust. 2
stosuje sie odpowiednio.

§ 13. 1. Dokumenty sktadane sg wytgcznie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w sposéb Scisle
wskazany w ogtoszeniu lub drogg pocztowa.

2. W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztowg, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla
polskiego urzedu pocztowego.

3. Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu w godzinach pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej. Po uptywie terminu dokumenty nie beda przyjmowane.

4. Nie bedg przyjmowane dokumenty w Osrodku Pomocy Spotecznej sktadane w okresie gdy nie
jest prowadzona rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze.

§ 14. 1. Dokumenty kandydata wytonionego w postepowaniu rekrutacyjnym z ktérym nawigzany
zostat stosunek pracy, wigczone sg do jego akt osobowych.

2. Dokumenty /badz ich kserokopie/ innych kandydatéow stanowig zatgcznik do protokdtu z
przeprowadzonego naboru.

§ 15. Rekrutacji kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej

§ 16. Do zadan kierownika nalezy:

a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatéw,

b) merytorycznej selekcji kandydatow,

c) wytonienie kandydatow z ktérymi nawigzany ma by¢ stosunek pracy,
d) sporzadzenie petnej dokumentacji rekrutacyjne;j.

§ 17. 1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest wytgcznie poprzez analize dostarczonych przez
nich dokumentéw.

§ 18. 1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw kierownik Osrodka sporzadza liste
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow o ktérych mowa w
ust. 1.

3. Lista podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
nie pozniej niz w terminie 14 dni roboczych liczac od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow.



§ 19. 1. Merytoryczna selekcja kandydatéw moze sktadac sie z:

a) rozmowy kwalifikacyjnej,
b) testu kwalifikacyjnego,

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

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan o ktérych mowa w § § 9i 10 a
zwtaszcza wtedy, gdy nie przeprowadza sie testow kwalifikacyjnych lub psychologicznych.

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej oraz podstawowej znajomosci
okreslonych na danym stanowisku zagadnien - wymienionych w ogtoszonym naborze.
§ 20. 1. z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej Kierownik Osrodka sporzadza protokdt, ktéry stanowi
zatacznik do protokdtu koncowego z przeprowadzonego naboru.

2. Jezeli test. o ktérym mowa w § 20 ust. 1 pkt. b przeprowadzany jest w formie pisemnej to
wowczas kazda karta testu winna by¢ podpisana przez kandydata i podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Osrodka.

§ 21. 1. Wyniki zatwierdzonego naboru sg ostateczne i nie podlegajg zaskarzeniu.
§ 22. 1. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzywany jest stosunek pracy.

2. w przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odmdéwi nawigzania stosunku pracy,
stosunek pracy nawigzuje sie z kolejna osobg sposrdd kandydatéow wymienionych w protokdle
naboru.

3. Odmowa taka powinna by¢é wyrazona w sposdb nie budzacy watpliwosci co do woli kandydata.

4. Zasada okreslona w ust. 2 odnosi sie takze do sytuacji, gdy zatrudnienie wytonionego na okres
probny kandydata przyniesie negatywng ocene praktyczng, a od dnia naboru nie uptyneto mniej niz 3

miesigce.

§ 23. 1. Kwestie watpliwe, badZ nie unormowane obowigzujgcymi przepisami prawa w niniejszym
Regulaminie rozstrzyga Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

2. Zmiany w niniejszym Regulaminie dla swej waznosci wymagajgq formy zastosowanej przy
jego wprowadzeniu.



