GOPS-CH.021.1.2012

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1/2012
dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chojnicach
z dnia 13 lutego 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Chojnicach.

Na podstawie art. 11 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst pierwotny Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 , z p6zn. zm.), w zwigzku
z § 39 Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach — zwany dalej
Regulaminem - o tresci, jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg Regulaminu powierzam pracownikowi, prowadzgcemu - w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach - sprawy kadrowe.

§3

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 10/2011 dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chojnicach z dnia 15 kwietnia 2011 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomoSci: gtéwny ksiegowy, kierownicy dziatow i Sekcja administracyjna.



ZALACZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA WEWNETRZNEGO NR 1/2012 DYREKTORA GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w CHOINICACH z dnia 13 lutego 2012 .

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CHOJNICACH

§1
Postanowienia ogdine

1. Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowo zasady i tryb zatrudniania pracownikdw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Chojnicach — zwanym dalej GOPS.

2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w GOPS, posiada charakter:
al otwarty — realizowany poprzez upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach,

b/ konkurencyjny — realizowany poprzez zastosowanie procedur, metod, technik i narzedzi, ktére umozliwiaja
wybdr osoby najlepiej przygotowanej do pracy na danym stanowisku i jednoczesnie w najwiekszym stopniu,
sposrod zgtaszajacych sie kandydatéw, spetniajacej wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.

3. Celami Regulaminu sa — w szczegolnosci:

al ustalenie regut zatrudniania pracownikdw w oparciu o jednolite, przejrzyste kryteria, gwarantujace rowny
dostep do okreslonego stanowiska pracy,

b/ optymalne zarzadzanie personelem poprzez dobor profesjonalnej, najlepszej kadry,

c/ wdrazanie nowoczesnych metod i technik zarzadzania zasobami ludzkimi, adekwatnie do przyjetych
standardow i stosowanej praktyki.

4. llekro¢ w regulaminie mowa o :

al dyrektorze — rozumie sie przez to kierownika jednostki organizacyjnej - GOPS,

b/ stanowisku - rozumie sie przez to stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

¢/ ustawie — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst pierwotny Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm. ),

d/ wolnym stanowisku — rozumie sie przez to stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy, albo
w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy GOPS ( tzw. awans wewnetrzny ),
lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym ,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym ( przeniesienie do pracy w innej jednostce ), posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na
ktérym pomimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

el urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Chojnicach,

fl BIP - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej, o ktdrym mowa, w Ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm. ).

5. Postanowienia Regulaminu nie maja zastosowania w przypadku zatrudniania na podstawie umowy 0 prace:
al dyrektora ,

b/ pracownikdw na:

- stanowiska pomocnicze i obstugi,
- czas zastepstwa, w zwiazku z usprawiedliwiong, nieobecnoscia pracownika na stanowisku,
- stanowiska urzednicze w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewnetrznego,

¢/ 0s6b w ramach prac interwencyjnych i robGt publicznych,

d/ pracownikow, ktdrych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,

6. W uzasadnionych sytuacjach, tj. kiedy podyktowane jest to waznym interesem mieszkaficow Gminy
Chojnice i/lub GOPS, dyrektor moze podja¢ decyzje — wzdr zawiera zatacznik nr 1 - o nieprzeprowadzaniu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, z wytaczeniem kierowniczego stanowiska urzedniczego, w sposéb
okreslony w niniejszym Regulaminie, z zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 6, uzasadnione sytuacje dotycza wytacznie okolicznosci, gdy zachodzi
koniecznos¢ bezzwtocznego zatrudnienia pracownika — dopuszcza sie wéwczas zawarcie Umowy 0 prace na
czas przeprowadzenia procedury naboru, tj. umowy o prace na czas okreslony, trwajacej jednak nie diuzej niz 3
miesiace.

§2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje W6jt Gminy Chojnice, opierajac sie na informacjach

przekazanych przez dyrektora.



2. Dyrektor jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji Wojtowi Gminy Chojnice projektu opisu stanowiska — wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 - na wakujace miejsce pracy.
3. Opis stanowiska pracy zawiera, w $z€zegoInosci:
a/ doktadne okreslenie zadar wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowiazkdw obciazajacych zajmujacego je,
b/ okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0séb, ktore je
Zajmuja,
c/ okreslenie uprawnieri stuzacych do wykonywania zadari oraz niezbednego wyposazenia,
d/ okreslenie zasad i rodzaju odpowiedzialnosci pracownika,
el inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Wojta Gminy Chojnice powoduija rozpoczecie przez dyrektora
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

§3
Powotanie Komisji rekrutacyjnej

1. Nabdr przeprowadza Komisja rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, ktora powotuje - odrebnym zarzadzeniem -

- WGjt Gminy Chojnice.

2. W sktad Komisji wchodza, co najmniej 4 osoby, w tym:

a/ Wojt Gminy Chojnice lub osoba przez niego wyznaczona,

b/ dyrektor,

c/ gtowny ksiegowy GOPS badZ kierownik lub przedstawiciel wkasciwej komdrki organizacyjnej GOPS ( dziatu
lub sekciji ),

d/ pracownik GOPS ds. kadrowych, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji — bez prawa gtosu.

3. Do zadan Komisji nalezy, w szczegdlnosci:
al weryfikacja dokumentdw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko pracy w kontekscie spetniania badz

niespetniania wymagan niezbednych zawartych w tresci ogtoszenia o naborze oraz wyselekcjonowanie tych
ofert, ktére pochodza od kandydatow najbardziej odpowiadajacych wymaganiom okreslonym dla danego
stanowiska pracy,

b/ okreslenie metod i technik merytorycznej selekcji kandydatow, ktdre beda zastosowane w danym naborze,

c/ opracowanie pytari/zadari weryfikujacych poziom wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych kandydatéw
nieodzownych w pracy na danym stanowisku,

d/ przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego i ocena, czy oraz na jakim poziomie kandydat spetnia
wymagania konieczne a takze dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku,

el ustalenie wyniku naboru.

4. Do sktadu Komisji nie moze zostac powotana osoba, bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym ( do
drugiego stopnia powinowactwa wiacznie ) kandydata na wolne stanowisko, a takze osoba pozostajaca wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci, co potwierdza sie, w formie pisemnego oswiadczenia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3.

5. Do sktadu Komisji Wojt Gminy Chojnice moze powotac inne niz wymienione w ust. 3 osoby, posiadajace
odpowiednie przygotowanie merytoryczne.

6. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Etapy naboru
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Koricowa selekcja kandydatow.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
6. Informacja o koricowym wyniku naboru.
7. Nawiazanie stosunku pracy z wybranym kandydatem.
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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
1. Ogtoszenie o0 wolnym stanowisku umieszcza sie obligatoryjnie w BIP oraz na tablicach informacyjnych
Urzedu i GOPS.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie, biurach posrednictwa



pracy, itp.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera, w szczegdlnosci:

al nazwe i adres jednostki,

b/ okreslenie stanowiska,

c/ okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktdre z nich sg niezbedne ( tj. konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku ), a ktdre dodatkowe ( .
pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadari na danym stanowisku),

d/ wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku,

el informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f / informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% ( zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy, jezeli
wskaznik ten jest nizszy niz 6%, to pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,

z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
W gronie 0sob, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 1 ustawy ),

g/ wskazanie wymaganych dokumentow,

h/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

i/ informacje, czy na okreslone stanowisko poza obywatelami polskimi, kandydatami moga, by¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
pod warunkiem posiadania przez te osoby znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

j/ informacje, ze osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zobowiazane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3
miesiace, ponadto beda musiaty uzyskac¢ pozytywny wynik egzaminu koriczacego te stuzbe,

k/ informacje, Ze dyrektor moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, pracownika, ktérego
wiedza i umiejetnosci gwarantuja nalezyte wykonywanie obowiazkow, szczegoty okresla Zarzadzenie
wewnetrzne Nr 8/2009 dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach z dnia 02 lutego
2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe,

|/ informacje o koniecznosci dostarczania dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie opatrzonej

imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
...... Inazwa stanowiskal......w Gminnym Osrodku Pomocy w Chojnicach”.
4. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS, nie krdcej niz
do dnia, w ktérym uplywa termin sktadania dokumentdw aplikacyjnych przez kandydatow.
5. Wzdr ogtoszenia 0 naborze stanowi zatacznik nr 4.

§6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS, nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Ztozone przez kandydatow, w zamknietych kopertach, oferty rejestruje w Dzienniku korespondencji — bez
ich otwierania - pracownik GOPS ds. kadrowych, oznaczajac kazda z nich — w sposadb trwaly: data
I godzina wptywu oraz nr ewidencyjny korespondencji wptywajacej.
3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie, w szczegolnosci:
a/ wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
b/ wkasnorecznie podpisane oswiadczenia - wzor stanowi zatacznik nr 5 - kandydata, o tym, ze:

- posiada petng, zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych oraz, Ze nie toczy
sie wobec niego postepowanie karne;

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe ( wytoniony kandydat przed zawarciem umowy o prace przedktada
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

- posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju, ale na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje mu prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz - w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego — posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

- posiada nieposzlakowana, opinie;

- wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Ustawa, z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);
- wyraza zgode, w przypadku niezakwalifikowania sie do wytonionej w procesie naboru maksymalnie 5 - cio
osobowej grupy najlepszych kandydatéw, na komisyjne zniszczenie ztozonej przez siebie oferty wraz
z kserokopiami dokumentow, jezeli nie odbierze ich w terminie 3 — ech miesiecy, liczac od dnia
upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS;
c/ kserokopie: Swiadectwa ukorczenia szkoty, dyplomu ukoriczenia studiow wyzszych, innych wymaganych form
ksztafcenia;
d/ kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia, obejmujacych okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega sie
0 zatrudnienie;
el osoby niepetnosprawne - w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, ktdre zamierzaja skorzysta¢ z przystugujacego im uprawnienia, o ktdrym mowa
w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm. ), wraz z dokumentami aplikacyjnymi sktadaja kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc;
fl osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego sa zobowiazane ztozy¢ dokument potwierdzajacy znajomoscé
jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byc przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

5. Termin do sktadania dokumentow okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni,
liczac od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS
— 0 zachowaniu terminu do sktadania dokumentow, decyduje data ich faktycznego wptywu ( nie data
nadania ) do siedziby GOPS.

87
Wstepna selekcja kandydatéw

1. Niezwtocznie po uptywie terminu sktadania aplikacji, Komisja na pierwszym spotkaniu:
al odrzuca oferty nadestane po uptywie wymaganego terminu, bez ich otwierania,

b/ otwiera pozostate koperty i analizuje zawarta w nich dokumentacje, szczeg6towo poréwnujac umieszczone
w niej dane z wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

2. Na podstawie przeprowadzonej analizy nadestanych dokumentow aplikacyjnych, sekretarz Komisji sporzadza
liste kandydatéw na wolne stanowisko ( imig, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego - tj. nazwa miejscowosci ), ktérzy spetniaja wymagania niezbedne.

3. Uzyskane w wyniku przeprowadzonych dziatan, wymienionych w ust. 1 i ust. 2, informacje sekretarz Komis;i
nanosi do protokdtu, o ktérym mowa w § 10.

4. Komisja dokonuje formalnej selekcji i oceny ofert, w terminie nie dtuzszym niz 10 dni, liczac od dnia uptywu
terminu sktadania dokumentow.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

6. Do kolejnego etapu procesu naboru dopuszcza sie wytacznie kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

7. Kazdy z kandydatow, w ciagu 14 dni, liczac od dnia, w ktérym uptyna} termin sktadania aplikacji, zostanie
powiadomiony — ustnie lub pisemnie ( telefonicznie, poczta elektroniczna, 6faksem lub w inny sposob ) —

- przez sekretarza Komisji - o:
al niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, wraz z podaniem przyczyny - w przypadku niespetniania
wymagan niezbednych, w tym dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych po uptywie terminu ich sktadania,
b/ dopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, tj. do korcowej selekcji kandydatow wraz z podaniem metod/y,
terminu ( data i godzina ) oraz miejsca ich/jej przeprowadzania - w przypadku spetniania wymagan
niezbednych.
§8
Koricowa selekcja kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna

1. Koricowa selekcja kandydatow, stanowiaca selekcje merytoryczna, polega na przeprowadzeniu - przez
Komisje - z osobami spetniajacymi wymagania niezbedne rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem § 9.

2. Rozmowe kwalifikacyjna, przeprowadza sie nie wczesniej niz po uptywie trzech dni, liczac od dnia
zawiadomienia kandydata o terminie i miejscu jej odbycia.

3. W przypadku niestawienia sie osoby, w wyznaczonym terminie, na rozmowe kwalifikacyjna, badZ spdzZnienia
dtuzszego niz 15 minut, Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu kandydata z dalszego postepowania
rekrutacyjnego.
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Celem rozmowy jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych

w dokumentach aplikacyjnych oraz wytonienie najlepszej kandydatury.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez na:

a/ zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata, ktore zagwarantuja prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiazkdw,

b/ sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat samorzadu, jego jednostek organizacyjnych oraz funkcjonowania
osrodkéw pomocy spotecznej,

¢/ poznanie obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d/ zdiagnozowanie celdw zawodowych kandydata.

. Poszczegodlni cztonkowie Komisji przygotowuja, pytania/zadania, jednakowe dla wszystkich kandydatow na

stanowisko, po jednym w kazdej z czterech kategorii, 0 ktérych mowa w ust. 5, lit. od ,a" do ,d" (ich tres¢ zatacza
sie do protokotu, o ktérym mowaw § 10).

. Za kazda, udzielong, odpowiedZ na pytania, o ktérych mowa w ust. 6, ponadto, za stopien ( poziom ) spetniania

wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Komisja — kolegialnie — przyznaje kandydatowi
( na Arkuszu punktacji, wzdr stanowi zatacznik nr 6 ), w skali od 0 do 10, punkty, ktére nastepnie sumuje sie
i oblicza ich procentowa wartos¢ w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania.

Tematyka pytan uwzglednia¢ powinna specyfike zadan realizowanych na stanowisku, o ktére ubiegaja, sie
kandydaci.

. Komisja po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych ze wszystkimi kandydatami, ustala wynik naboru, tj.:

al wytania, z zastrzezeniem ust. 8, nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow — uszeregowanych wg
stopnia spetniania okreslonych w ogtoszeniu o naborze wymagari ( niezbednych i dodatkowych ) — wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, ktrzy na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy zamierzaja,
skorzystac z przystugujacego im pierwszeristwa w zatrudnieniu,
lub

b/ stwierdza, ze zaden z kandydatéw na wolne stanowisko nie spetnia wymaganych oczekiwar i nabor uznaje za
nierozstrzygniety.

. Uznaje sie, ze w grupie kandydatéw, o ktdrych mowa w ust. 7, literka ,a" znaleZ¢ sie moga wytacznie osoby,

ktdre uzyskaty co najmniej 70 % punktow z mozliwych do otrzymania.

89
Koricowa selekcja kandydatéw - test wiedzy
W zaleznosci od liczby kandydatdw, ktorzy spetnili wymagania niezbedne, koricowa selekcja na wolne
stanowisko moze zostac rozszerzona o dodatkowa metode selekcii, tj. pisemny test wiedzy, zwany dalej
Jlestem”.
Test przeprowadza sie - przed rozmowami kwalifikacyjnymi - nie wczesniej niz po uptywie trzech dni, liczac
od dnia zawiadomienia kandydata o terminie i miejscu jego odbycia.
W przypadku niestawienia sie osoby, w wyznaczonym terminie badZ spdZnienia, Komisja podejmuje decyzje
0 wykluczeniu kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.
Test posiada charakter grupowy ( kandydaci wypetniaja go rownoczesnie ), a zawarte w nim réznego rodzaju
pytania/zadania (np.: zamkniete i/lub otwarte, ilub wielokrotnego wyboru, i/lub obliczeniowe, illub numeryczne,
itp.) maja, na celu wyselekcjonowanie sposrdd kandydatéw tych, ktorzy posiadaja najwyzszy poziom wiedzy oraz
umiejetnosci gwarantujacy wiasciwa, realizacje zadan na danym stanowisku pracy.
Test opracowuje Komisja ( jego tres¢ zatacza sie do protokotu, o ktérym mowa w § 10 ), ustala ona takze
maksymalna, liczbe punktéw mozliwa do otrzymania za udzielona odpowiedZ na kazde z pytari/zadan w nim
zawartych.

. Komisja, kolegialnie oceniajac odpowiedzi kazdego kandydata na poszczegdine pytania/zadania, sumuje liczbe

uzyskanych przez niego punktow oraz oblicza ich procentowa warto$¢ w stosunku do maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do otrzymania — wzor Arkusza oceny testu stanowi zatacznik nr 7.

. Sprawdzony test oraz Arkusz oceny testu po podpisaniu przez wszystkich cztonkéw Komisji dotaczane sa do

dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

. Kandydaci, ktorzy uzyskali — z zastrzezeniem ust. 8 — co najmniej 70 % z mozliwych do otrzymania punktow

beda zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej na zasadach i warunkach, o ktorych mowa w § 8
ust. 2 - 8.

W przypadku, kiedy zaden z kandydatéw nie osiagna} okreslonego w ust. 7 limitu punktow, Komisja do rozmowy
kwalifikacyjnej moze zaprosi¢ nie wigcej niz 7 — miu kandydatéw, ktorzy otrzymali najwyzsza punktacje, nie
mniejsza jednak niz 50 % z mozliwych do otrzymania.

. Punkty uzyskane przez poszczegdlnych kandydatow w obu metodach selekcji koricowej, tj. w tescie oraz



w rozmowie kwalifikacyjnej nie podlegaja sumowaniu.

§10
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
1. Po przeprowadzeniu, ze wszystkimi kandydatami, rozmowy kwalifikacyjnej, sekretarz Komisji sporzadza protokat.
2. Protokot zawiera, w szczegdlnosci:

- okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

- sktad Komisj,

- liczbe ztozonych ofert na stanowisko,

- liczbe ofert, ktore wptynety po uptywie terminu do ich sktadania,

- liczbe ofert, spetniajacych wymagania niezbedne,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- wykaz ( imie, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego —tj. nazwa
miejscowosci ) kandydatow uczestniczacych w tescie, o ktrym mowa w § 9, wraz z uzyskana, przez nich
punktacja,

- liczbe kandydatdw, ktorzy przyjeli zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna,

- liczbe kandydatow, ktorzy — w wyznaczonym terminie - zgtosili sie na rozmowe kwalifikacyjna,

- wykaz (\imie, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego — tj. nazwa
miejscowosci ), nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy,

- imie, nazwisko i miejsce zamieszkania wybranego kandydata lub informacje o nierozstrzygnieciu naboru,

- uzasadnienie wyboru kandydata lub nierozstrzygniecia naboru,

- pisemna, akceptacje Wojta Gminy Chojnice lub osoby przez niego wyznaczone;.

3. Do protokotu zatacza sie, miedzy innymi:
- kserokopie ogtoszenia o naborze,
- kserokopie zarzadzenia Wojta Gminy Chojnice o powotaniu Komisji rekrutacyjnej,
- kserokopie dokumentow aplikacyjnych, maksymalnie 5 najlepszych kandydatow,
- oSwiadczenia 0s6b powotanych do sktadu Komisji, 0 braku badZ istnieniu powiazan rodzinnych ( do
drugiego stopnia powinowactwa wiacznie ), prawnych lub faktycznych z kandydatami na wolne stanowisko.
4. Protokét - do wgladu w obecnosci co najmniej jednego cztonka Komisji — udostepnia sie zainteresowanym
uczestnikom postepowania rekrutacyjnego w siedzibie GOPS.
5. Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 8.

§11
Informacja o koricowym wyniku naboru
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, Komisja, informacje o jego wyniku - zaréwno w przypadku
wybrania kandydata na wolne stanowisko, jak i w przypadku nierozstrzygniecia naboru - upowszechnia
w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
- nazwe i adres jednostki,
- okreslenie stanowiska na ktére byt prowadzony nabor,
- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego ( nazwa miejscowosci ) lub notatka o nierozstrzygnieciu naboru,
- uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.
3. Wzdr informacji o wyniku naboru stanowi, odpowiednio, zataczniki nr 9 i zatacznik nr 10.

§12
Nawigzanie stosunku pracy z wybranym kandydatem

1. Wyloniony w drodze naboru kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest do:

al poddania sie badaniu lekarskiemu i odbycia szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy —
- zgodnie z otrzymanymi, od pracownika GOPS ds. kadrowych, skierowaniami,

b/ przedtoZenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

c/ okazania oryginatow dokumentow, ktore ztozone byly w postaci kserokopii.

2. Pierwsza umowa o0 prace z wybranym kandydatem na stanowisko, zostanie zawarta na czas okreslony,
obejmujacy czasookres 12 miesiecy ( z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem ), a kolejna ( druga ) — pod warunkiem nienagannego wywiazywania sie
z powierzonych obowiazkow - na czas nieokreslony, z wytaczeniem oséb, o ktorych mowa w ust. 3.

3. Pierwsza umowa o prace z wybranym kandydatem, ktory po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku



urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zostanie zawarta na czas okreslony, obejmujacy
czasookres 6 miesiecy ( z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem ). Osoba ta w czasie tej umowy zobowiazana bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej
— Z zastrzezeniem ust. 5, trwajacej nie diuzej niz 3 miesiace, ponadto, bedzie musiata uzyskac
pozytywny wynik z egzaminu koriczacego te stuzbe.
Druga umowa o prace, zostanie zawarta na czas:
al okreslony, obejmujacy czasookres kolejnych 6 miesiecy, z mozliwoscia wczeshiejszego rozwiazania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem ( w Slad za ta umowa, — pod warunkiem nienagannego
wywiazywania sie z powierzonych obowiazkow — zostanie zawarta trzecia umowa na czas nieokreslony ), lub
b/ nieokreslony, w przypadku osob dla ktdrych umowa ta stanowitaby trzecia, z kolei umowe o prace
— W ciagtosci zatrudnienia w GOPS - zawierana, z dyrektorem GOPS.

4. Przez osobe podejmujaca, po raz pierwszy prace, o ktdrej mowa w ust. 3, rozumie sie osobe, ktdra nie byta
wczesniej zatrudniona na stanowisku, jako pracownik samorzadowy na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoficzonej pozytywnym wynikiem
z egzaminu koniczacego te stuzbe.

5. Dyrektor moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby pracownika ( zwolnienie nie obejmuje obowiazku
przystapienia do egzaminu koniczacego te stuzbe ), ktdrego wiedza i umiejetnosci gwarantuja nalezyte
wykonywanie obowiazkdw, szczegoty okresla Zarzadzenie wewnetrzne Nr 8/2009 dyrektora Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach z dnia 02 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe.

6. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w ramach:
al pierwszej umowy o prace, o ktorej mowa w ust. 2,

b/ drugiej umowy o prace, o ktdrej mowa w ust. 3,

pracownik sktada, opatrujac wtasnorecznym podpisem, w obecnosci dyrektora, Slubowanie - wzér stanowi
zatacznik nr 11 - 0 nastepujacej tresci:

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ paristwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej,
przestrzegac porzgdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”.

Do tresci Slubowania moga, by¢ dodane stowa: , Tak mi dopoméz Bog”.

Odmowa ztozenia Slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

7. W przypadku kiedy wybrany kandydat na stanowisko odstapit od zawarcia umowy o prace lub stosunek
pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy, liczac od dnia jego nawiazania, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru. Informacje o zatrudnieniu kolejnej osoby z tej listy upowszechnia sie w sposob,

0 ktdrym mowa w § 11 Regulaminu.
§13
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostanie zawarta umowa o0 prace beda dotaczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne, maksymalnie 5 kandydatow - z najwyzsza, punktacja, ktore zostaty zataczone do
protokotu z przeprowadzonego naboru beda, przechowywane w GOPS, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przez okres 5 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie beda odsytane, w celu umozliwienia ich odbioru - za
potwierdzeniem, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 12 - beda one przechowywane w GOPS przez okres
trzech miesiecy, liczac od dnia ogtoszenia wyniku naboru w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu
i GOPS.

W przypadku nieodebrania dokumentéw w tym terminie, podlegaja one komisyjnemu zniszczeniu.

4. Zniszczenia dokumentow dokonuje, powotana zarzadzeniem wewnetrznym dyrektora, Komisja,

ktdra z dokonanych czynnosci sporzadza protokot - wzor stanowi zatacznik nr 13.

§14
Postanowienia koricowe
1. Integralng, czes¢ Regulaminu stanowig, zataczniki od nr 1 do nr 13.
2. Wszystkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej i trybu, tak jak przy jego wprowadzaniu.
3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio Ustawe, Kodeks pracy
wraz z aktami wykonawczymi oraz pozostate przepisy obowiazujacego prawa dotyczace samorzadu
i pracownikéw samorzadowych.
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