Zalgcznik do zargdzenia Nr 1/2020
Kierownika Miejsko-Gminnego €odka
Pomocy Spotecznej we Frampolu
z dnia 10.02.2020

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
W MIEJSK-GMINNYM O SRODKU POMOCY SPOLECZNEJ WE FRAMPOLU
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1. Decyzg o0 rozpocgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Nieo-
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej we Frampolu, zwany dalejdnikiem.
2. Decyzja Kierownika powoduje rozpogze procedury naboru kandydata na wolne
stanowisko uradnicze.

1. Kierownik powotuje Komis} Rekrutacyjia w sktadzie co najmniej 3 osob, w drodze
zaradzenia.
2. Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Procedura naboru sktad@ gi nasgpujacych etapow:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskgdnicze,
2) skiadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pod ledgm spetnienia wymaga
formalnych,
4) ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetpigjymagania formalne,
5) postepowanie kwalifikacyjne:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na si@m®wisko urzdnicze,
7) podicie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocgra
8) ogtoszenie wynikow naboru.
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1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku gdniczym umieszczagiw Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Miejsi@minnym Grodku Pomocy
Spotecznej we Frampolu, zwanym dalej: ,M-GOPS”.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazw i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska ueziniczego,
3) okreilenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem gdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z njchezlzdne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadarykonywanych na stanowisku gdniczym,
5) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacg, czy w miesicu poprzedzacym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jedngstwe rozumieniu



przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznejazrzatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentéw

3. Termin do sktadania dokumentow citomy w ogtoszeniu o naborze, nie aeoby¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wi&inie.
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1. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Inform&ujblicznej i na tablicy ogtosae

nastpuje  przyjmowanie  dokumentéw  aplikacyjnych od  katetpw
zainteresowanych praca wolnym stanowisku ugdniczym w M-GOPS.

. Na dokumenty aplikacyjne skladagic:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopieswiadectw pracy,

5) kserokopigswiadectw i dyplomow potwierdzggych wyksztatcenie,

6) kserokopie zéwiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwadjm na zatrudnienie na okienym
stanowisku,

8) oswiadczenie o peinej zdolsa do czynnéci prawnych, korzystania w petni
z praw publicznych i o niekaralbg za przesfpstwa umylne,

9) oswiadczenie 0 wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych diezgo
procesu rekrutacji

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegase o zatrudnienie magby¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o mim@avanym naborze na wolne
stanowisko uradnicze i tylko w formie pisemnej.

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych dgogjektroniczg.

. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentow polega na zapoznanig grzez Komis} z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych argweh w aplikacji z

wymaganiami formalnymi ok&onymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wphe okrélenie maliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowiskuwdrizczym.

. Po uptywie terminu do zienia dokumentow, oké®mnego w ogtoszeniu o naborze i

analizie dokumentow aplikacyjnych, umieszczawgiBiuletynie Informacji Publicznej
list¢ kandydatow, ktorzy spetnigjvymagania formalne okione w ogtoszeniu.

. Lista, o ktérej mowa w ust.1, zawiera imiona i ne&aka kandydatow oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywjtne

. Lista kandydatoéw spetlniggych wymagania formalne ¢tizie umieszczona w

Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogtosige ostatecznych wynikow
naboru.
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Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili¢sdo naboru, stanowi informacg
publiczry w zakresie olfym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

Na postpowanie kwalifikacyjne sktadajsic:

1) test kwalifikacyjny

2) rozmowa kwalifikacyjna

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wyedamiegtnosci niezlzdnych do

wykonywania okréonej pracy.

Kazde pytanie w tecie kwalifikacyjnym ma skal punktow od 0 do 1 - Kandydat w

sumie z testu m@ maksymalnie otrzynée80 punktow.

Test uwaa st za zaliczony, gdy kandydat otrzyma co najmniejn2@liwych do

uzyskania punktow.

Nie zaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszeggpowania.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzanie bezp&redniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wiggt;ji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbada:

1) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obovdzkow,

2) posiadap wiedz na temat jednostki samaou terytorialnego, w ktorej ubiegasi
o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialsoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyypiziela kandydatowi

punkty w skali od 0 do 10.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komidgekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w postpowaniu kwalifikacyjnym uzyskat najeksz liczbe punktow z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

§10

1.
2.

Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spaza protokot.

Protokot zawiera w szczegolku:

1) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktore byt przeprowadzony nabor, kczb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nieceji nz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug uzyskanych wywmik& postpowaniu
kwalifikacyjnym,

2) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboruadnénie danego
wyboru.
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§12

Informacg o wynikach naboru upowszechniag siv terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakaenia procedury naboru, w przypadku

gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudniepanego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera:

1) nazw i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ugziniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsceieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo dazi@sae nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacg o wyniku naboru upowszechnig sv Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy ogtoszé przez okres co najmniej 3 miesy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahetat w cigu 3 miesicy od

dnia nawgzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sp@dd najlepszych kandydatow wymienionych w protoktdgo

naboru. Przepisy ust. 1,2 i 3 stosugeapowiednio.

W przypadku odméwienia przez wytoniona osoly drodze naboru nawZania

stosunku pracy, niiwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkejeosoby

sparod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokt#dgo naboru. Przepisy

ust. 1, 2 i 3 stosujegbdpowiednio.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanieomydny w procesie rekrutacji,
zostan dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie redejiitzakwalifikowaty s¢ do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokaldg przechowywane, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mpobgy¢ odebrane osofgie przez
zainteresowanych w ggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikagkboru.
W przypadku nie odebrania dokumentow, zogsteamisyjnie zniszczone.

Informacg o wynikach naboru upowszechnig i Biuletynie Informacji Publicznej i
na tablicy ogtoszeprzez okres co najmniej 3 miesy.



