GOPS-CH.021.15.2018

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 15/2018
p.o. dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chojnicach
z dnia 7 czerwca 2018 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 (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 ze zm.), w zwigzku z § 8 ust. 4 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr VII/124/2015 Rady Gminy w Chojnicach z dnia 28 sierpnia 2015 r.
w sprawie nadania Statutu Gminnemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Chojnicach (Dz. Urz. Woj. Pomorskiego
z dnia 23 wrzesnia 2015 r. poz. 2917 ze zm.. Dz. Urz. Woj. Pom. z 20 kwietnia 2016 r. poz. 1533 oraz 27 marca
2017 r. poz. 1056),

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

Nadzér nad realizacjg Regulaminu powierza sig Starszemu Inspektorowi ds. administracyjnych i oSwiatowych.

§3
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 8/2017 dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach
zdnia 11 lipca 2017 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosci: kierownictwo GOPS, Starszy inspektor ds. administracyjnych i o$wiatowych



ZALACZNIK NR 1

do Zarzadzenia wewnetrznego nr 15/2018 p.o. dyrektora Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach z dnia 7 czerwca 2018 r.

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

§1

Postanowienia ogéine

1. Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowo zasady i tryb zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach
- zwanym dalej GOPS.

2. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, przeprowadza sie
z zachowaniem nastepujgcych zasad:

al

b/

c/

d/

otwartosci naboru — oznaczajacej powszechnos¢, jawnos¢ i rownos$¢ ubiegania sie o zatrudnienie oraz
obowigzek upowszechniania informacji 0 wolnych stanowiskach i 0 wyniku naboru;

konkurencyjnosci naboru — oznaczajacej procedure gwarantujaca, ze zatrudniona zostanie osoba, ktorej
wiedza, umiejetnosci i inne cechy osobowosciowe sg najbardziej odpowiednie do wykonywania pracy na
stanowisku, na ktére poszukuje sie pracownika. Zachowanie tej procedury oznacza zapewnienie jednolitych
zasad, metod, narzedzi, kryteriow oceny i warunkow do zaprezentowania si¢ wszystkim kandydatom,
a takze zapewnienie niezmiennosci wymagan podanych w ogtoszeniu o wolnym stanowisku podczas catego
procesu haboru;

ochrony informacji — zobowigzujacej osoby przeprowadzajace i nadzorujace nabor do ochrony wszelkich
informacji, w szczegoino$ci danych osobowych kandydatéw, zdobytych w trakcie lub w zwigzku z procesem
naboru, z wytgczeniem tych informacji, ktore stanowig informacje publiczna;

réwnego traktowania i zakazu dyskryminacji — oznaczajacych rowne traktowanie w zatrudnieniu poprzez
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okre$lony lub nieokre$lony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

3. Celami Regulaminu sg — w szczegélnosci:

al

b/
c/

ustalenie regut zatrudniania pracownikow w oparciu o jednolite, przejrzyste kryteria, gwarantujgce réwny
dostep do okre$lonego stanowiska pracy,

optymalne zarzadzanie personelem poprzez dobér profesjonalnej, najlepszej kadry,

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

4. llekro¢ w regulaminie mowa o:

al
b/

d/

el

fl
a/

dyrektorze — rozumie sig przez to kierownika jednostki organizacyjnej - GOPS,

kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢: zastepce dyrektora, gtéwnego ksiegowego, Inspektora Ochrony
Danych — Inspektora ds. administracyjnych i zaméwien publicznych, kierownikow dziatéw i koordynatoréw
sekcji;

stanowisku — rozumie sig przez to stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
ustawie — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.). Dz.
U.z 2016 r., poz. 902 ze zm.),

wolnym stanowisku — rozumie si¢ przez to wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik,

urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Chojnicach,

BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w Ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1764 ze zm.).

5. Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w przypadku zatrudniania na podstawie umowy o prace:

al
b/

dyrektora,
pracownikow na:



— stanowiska pomocnicze i obstugi,
— czas zastepstwa, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika na stanowisku,
¢/ pracownikow, ktdrych status okre$lajg inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
§2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
. Decyzje o przeprowadzeniu naboru, kazdorazowo poprzedza rozwazenie mozliwo$ci zastosowania tzw. awansu
wewnetrznego, tj. dokonania wewnetrznych przesunie¢ kadrowych, majac przede wszystkim na wzgledzie
stwarzanie mozliwo$ci dalszego rozwoju i planowania sciezek kariery zawodowej pracownikdéw zatrudnionych
w GOPS, jak réwniez oszczedno$¢ czasu oraz racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi.
. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje — po uprzednim uzgodnieniu z Woéjtem Gminy
Chojnice — dyrektor z wtasnej inicjatywy badz w oparciu o zgtoszone przez kierownictwo potrzeby.
. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia nastepuje w formie ustnej. Po uzyskaniu wstepnej zgody dyrektora, osoba
zgtaszajaca potrzebe zatrudnienia, przedktada w formie pisemnej projekt opisu stanowiska pracy.
. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera, w szczegolnoSci:
al doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowigzkdw obcigzajacych zajmujacego je,
b/ okre$lenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0sdb, ktdre
Je zZajmug,
c/ okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia stanowiska pracy,
d/ okre$lenie zasad i rodzaju odpowiedzialnosci pracownika,
e/ inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
. Wzor opisu stanowiska pracy okresla zatacznik nr 1.

§3

Powotanie Komisji rekrutacyjnej

. Nabdr przeprowadza Komisja rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, ktérg, kazdorazowo, powotuje - odrebnym

zarzadzeniem — dyrektor, z zastrzezeniem ust. 2.

. W przypadku naboru na stanowisko zastepcy dyrektora GOPS Komisje powotuje Wojt.

. W sktad Komisji wchodzg co najmniej 4 osoby, w tym pracownik GOPS ds. kadrowych - bez prawa glosu -

petnigcy funkcje sekretarza Komis;ji.

. Do zadan Komisji nalezy, w szczegolnosci:

al weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na wolne stanowisko pracy w kontekscie spetniania badz
niespetniania wymagan niezbednych, zawartych w tresci ogtoszenia o naborze,

b/ okreslenie metod i technik selekcji kandydatéw, ktdre bedag zastosowane w danym naborze,

c/ opracowanie pytan/zadan weryfikujgcych poziom wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych
kandydatow nieodzownych w pracy na danym stanowisku,

d/ przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego i ocena, czy oraz na jakim poziomie kandydat spetnia
pozostate wymagania niezbedne, a takze dodatkowe (pozadane), pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku,

e/ ustalenie wyniku naboru.

. W posiedzeniach Komisji:

al o ktorej mowa w ust. 1 — moga bra¢ udziat, w przypadku gdy zostang wyznaczeni, w roli obserwatoréw, tj.
bez prawa gtosu, przedstawiciele Wéjta Gminy Chojnice,

b/ o ktérych mowa w ust. 112 — nie mogg_uczestniczy¢, co dotyczy funkcyjnych i niefunkcyjnych cztonkdw
Komisji, jak i przedstawicieli Wojta Gminy Chojnice, o ktérych mowa w lit. ,a”, osoby bedace matzonkiem,
krewnym lub powinowatym (do drugiego stopnia powinowactwa witacznie) kandydata na wolne stanowisko,
a takze osoby pozostajace wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnos$ci, co potwierdza sie w formie pisemnego o$wiadczenia,
ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2.

. Przed przystgpieniem do pracy wszyscy cztonkowie — z wytgczeniem dyrektora — Komisji, a takze, w przypadku

gdy zostali wyznaczeni, przedstawiciele Wojta Gminy Chojnice, o ktorych mowa w ust. 5, litera ,a”, otrzymujg

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
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3.

§4

Etapy naboru
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Koncowa selekcja kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Informacja o koicowym wyniku naboru.

§5

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie obligatoryjnie w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu

i GOPS.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie, biurach po$rednictwa pracy,

itp.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera, w szczegoInosci:

al nazwe i adres jednostki,

b/ okreslenie stanowiska,

c/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktére z nich sg niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku), a ktére dodatkowe
(pozadane), tj. pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),

d/  zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

e/ informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f/  informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych - w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych - w GOPS, 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 wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
0s6b, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy),

g/ wykaz wymaganych dokumentéw,

h/  okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

il informacje, czy na okre$lone stanowisko poza obywatelami polskimi, kandydatami mogg by¢ pozostali
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisdbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; pod warunkiem posiadania przez te osoby znajomo$ci jezyka polskiego,
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

jl informacje o koniecznosci dostarczania dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko .../nazwa
stanowiska/......w Gminnym Osrodku Pomocy w Chojnicach”, jezeli dokumenty sg dostarczane w sposéb
tradycyjny;

k/' informacje o koniecznosci uwierzytelnienia kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 .
poz. 1579 ze zm.) lub profilem zaufanym ePUAP, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570 ze
zm.) — dokumentow aplikacyjnych przesytanych drogg elektroniczna.

Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS, nie krécej niz do
dnia, w ktorym uptywa termin sktadania dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow.

. Wzbr ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3.

§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

. Od momentu umieszczenia ogtoszenia w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS, nastepuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé przyjmowane tylko
w formie pisemnej - z zastrzezeniem ust. 3 - mozna je dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ do siedziby GOPS na
adres i w terminie wskazanymi w ogtoszeniu o naborze.
Nie dopuszcza sie przyjmowania ofert wystanych drogg elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
uwiarygodnionych w sposéb okreslony w § 5 ust. 3 lit. ,k’.



. Ztozone przez kandydatow, w zamknietych kopertach, oferty rejestruje w Dzienniku korespondencji - bez ich
otwierania — sekretarz Komisji, oznaczajac kazdg z nich — w sposob trwaly: data i godzina wptywu oraz nr
ewidencyjny korespondencji wptywajace;.
. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, liczac
od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS - o zachowaniu
terminu do skfadania dokumentow, decyduje data ich faktycznego wptywu (nie data nadania) do siedziby GOPS.
§7
Wstepna selekcja kandydatow
. Niezwlocznie po uptywie terminu sktadania aplikacji, Komisja w petnym sktadzie - oraz w przypadku gdy zostali
wyznaczeni, w obecnosci przedstawicieli Wojta Gminy Chojnice - na pierwszym spotkaniu:
al odrzuca oferty nadestane po uptywie wymaganego terminu, bez ich otwierania,
b/ otwiera pozostate koperty i analizuje zawartg w nich dokumentacje, szczegétowo poréwnujac umieszczone
w niej dane z wymaganiami niezbednymi oraz dodatkowymi, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,
¢/ odrzuca oferty kandydatow, ktore nie spetniajg wymagan niezbednych i/lub posiadajg uchybienia formalne
(np. nie zawierajg wszystkich dokumentdéw, dokumenty nie zostaly podpisane, kserokopie nie sg
potwierdzone za zgodno$C z oryginatem), z wylgczeniem uchybienia polegajacego na nieztozeniu
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przekazanych przez kandydata
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie wykraczajacym poza zakres okreslony w przepisach prawa, ij. art.
22'§1 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 ustawy. Jezeli dokumenty aplikacyjne
Ztozone przez kandydata bedg zawieraty dane wykraczajace poza zakres okreslony ww. przepisami prawa,
kandydat zostanie wezwany do uzupetnienia dokumentacji o oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ich
przetwarzanie, w przypadku odmowy ztoZzenia o$wiadczenia dane te zostang usuniete i nie bedg brane pod
uwage przy ocenie oferty.
d/ sporzadza liste kandydatow na wolne stanowisko (imig, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego — tj. nazwa miejscowosci), spetniajacych wymagania niezbedne,
e/ dokonuje oceny, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 8 ust. 7 - stopnia spetniania przez kandydatéw,
o ktorych mowa w lit. ,d”, wymagan dodatkowych.
. Uzyskane w wyniku przeprowadzonych dziatan, wymienionych w ust. 1, informacje sekretarz Komisji nanosi do
protokotu, o ktérym mowa w § 10.
. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.
. Do kolejnego etapu procesu naboru dopuszcza si¢ wytacznie kandydatow, ktorzy spetniajq wymagania
niezbedne, okre$lone w ogtoszeniu o naborze.
. Kazdy z kandydatow, w ciggu 14 dni, liczac od dnia, w ktérym uptynat termin sktadania aplikacji, zostanie
powiadomiony — ustnie lub pisemnie (telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem lub w inny sposéb) — 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
lub zawierajacych inne uchybienia formaine,
b/ dopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, tj. do koricowej, merytorycznej selekcji kandydatéw wraz
z podaniem metodly, terminu (data i godzina) oraz miejsca ich/jej przeprowadzania — w przypadku
spetniania wymagan niezbednych.

§8
Koncowa selekcja kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna
. Koncowa selekcja kandydatéw, stanowigca selekcje merytoryczna, polega na przeprowadzeniu przez Komisje
w petnym skfadzie - oraz w przypadku gdy zostali wyznaczeni, w obecnosci przedstawicieli Wéjta Gminy
Chojnice — z osobami spetniajgcymi wymagania niezbedne, rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem § 9.
. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ nie wczesniej niz po uptywie dwoch dni, liczac od dnia
zawiadomienia kandydata o terminie i miejscu jej odbycia.
. W przypadku niestawienia si¢ osoby, w wyznaczonym terminie, na rozmowe kwalifikacyjna, badz spoznienia
dluzszego niz 10 minut, Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu kandydata z dalszego postepowania
rekrutacyjnego.
. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych oraz wytonienie najlepszej kandydatury.
. Rozmowa kwalifikacyjna ma posta¢ strukturalizowanego wywiadu, podczas ktdrego ocenie podlegajg
kwalifikacje, do$wiadczenie zawodowe, wiedza, umiejetnosci, predyspozycje osobowosciowe - zgodnie
z wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi (pozadanymi) okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.



. Komisja przygotowuje pytania/zadania, jednakowe dla wszystkich kandydatow na stanowisko (ich tres¢ zatacza

sie do protokotu, o ktérym mowa w § 10).

. Komisja ocenia poziom spetniania wymagan, o ktérych mowa w ust. 5, przyznajac — kolegialnie — kandydatowi

(na Arkuszu punktaciji, wzor stanowi zatacznik nr 4), punkty w skali od 0 do 10.

. Komisja po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, ustala wynik naboru, {j.:

al wylania, z zastrzezeniem ust. 9, nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania
niezbedne uszeregowanych:
- w przypadku naboru, w ktorym zostaty okreslone wymagania dodatkowe wg stopnia spetniania wymagan
dodatkowych (pozadanych),
- w przypadku naboru, w ktérym nie zostaly okreslone wymagania dodatkowe (pozadane) wg stopnia
spetniania ,pozostatych wymagan niezbednych”, okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
- wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, ktorzy na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy
zamierzajq skorzystac z przystugujacego im pierwszenstwa w zatrudnieniu,

lub

b/ stwierdza, ze zaden z kandydatow na wolne stanowisko nie spetnia wymaganych oczekiwan - co oznacza,
ze nie uzyskat minimalnej liczby punktow, o ktorych mowa w ust. 9 - i nabor uznaje za nierozstrzygniety.

. Ustala sig, ze kandydat spetnia pozostate wymagania niezbedne, jezeli uzyskat co najmniej 6 punktéw za

spetnianie kazdego z wymagan.

§9
Koncowa selekcja kandydatow - test wiedzy i umiejetnosci
. W zaleznosci od liczby kandydatow, ktérzy spetnili wymagania niezbedne, koricowa selekcja na wolne
stanowisko moze zosta¢ rozszerzona o dodatkowg metode selekcji, tj. pisemny test wiedzy i umiejetnosci,
zwany dalej testem”.
. Test przeprowadza sie, w obecno$ci co najmniej dwoch cztonkdw Komisji - oraz w przypadku gdy zostali
wyznaczeni, w obecnosci przedstawicieli Wéjta Gminy Chojnice, o ktérych mowa w § 3 ust. 5, lit. ,a", przed
rozmowami kwalifikacyjnymi - nie wcze$niej niz po uptywie dwdch dni, liczac od dnia zawiadomienia kandydata
o terminie i miejscu jego odbycia.
. W przypadku niestawienia sie¢ osoby w wyznaczonym terminie Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu
kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.
. Test posiada charakter grupowy (kandydaci wypetniajg go réwnoczes$nie), a zawarte w nim réznego rodzaju
pytania/zadania (np.: zamknigte i/lub otwarte, i/lub wielokrotnego wyboru, i/lub obliczeniowe, i/lub numeryczne,
itp.) majg na celu wyselekcjonowanie spoérdd kandydatow tych, ktdrzy posiadajg najwyzszy poziom wiedzy oraz
umiejetnosci gwarantujacy wtasciwag realizacje zadan na danym stanowisku pracy.
. Test opracowuje Komisja (jego tre$¢ zatgcza sie do protokotu, o ktérym mowa w § 10), ustala ona takze
maksymalng liczbe punktdw mozliwg do otrzymania za udzielong odpowiedz na kazde z pytaf/zadan w nim
zawartych.
. Komisja, kolegialnie oceniajac odpowiedzi kazdego kandydata na poszczegoine pytania/zadania, sumuje liczbe
uzyskanych przez niego punktow oraz oblicza ich procentowg warto$¢ w stosunku do maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do otrzymania — wzor Arkusza oceny testu stanowi zatacznik nr 5.
. Kandydaci — z zastrzezeniem ust. 8 — maksymalnie 7 osdb, ktérzy uzyskali najwiecej z mozliwych do
otrzymania punktow bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzang na zasadach
i warunkach, o ktérych mowa w § 8.
. Jezeli dwoch lub wiecej kandydatéw uzyskato te sama liczbe punktéw, sg traktowani jednakowo i — w przypadku
gdy nie mozna ustali¢, ktéra z os6b zajmuje pozycje ,7” ze wzgledu na uzyskanie tej samej ilosci punktéw przez
kilka 0s6b — liczebno$¢ grupy, o ktérej mowa w ust. 7 nalezy odpowiednio zwiekszyc.
. Punkty uzyskane przez poszczegdlnych kandydatéow w obu metodach selekcji koncowej, tj. w tescie oraz
w rozmowie kwalifikacyjnej nie podlegajg sumowaniu.

§10
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
. Po przeprowadzeniu, ze wszystkimi kandydatami, rozmowy kwalifikacyjnej, sekretarz Komisji sporzadza
protokot.
. Protokét zawiera, w szczegolnoSci:
— okreSlenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabér,
— skfad Komisji — oraz, w przypadku gdy zostali wyznaczeni, imiona, nazwiska i stanowiska przedstawicieli
Woijta Gminy Chojnice, o ktérych mowa w § 3 ust. 5, lit. ,a”,
— 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 (imig, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego —tj. nazwa
miejscowosci), nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy,

— imie, nazwisko i miejsce zamieszkania wybranego kandydata lub informacije o nierozstrzygnieciu naboru,

— uzasadnienie wyboru kandydata lub nierozstrzygniecia naboru.

3. Protokét — do wgladu w obecnosci co najmniej jednego cztonka Komisji — udostepnia sie zainteresowanym
uczestnikom postepowania rekrutacyjnego w siedzibie GOPS.
4. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatacznik nr 6.

§ 11
Informacja o koncowym wyniku naboru
1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacje o jego wyniku - zarbwno w przypadku wybrania
kandydata na wolne stanowisko, jak i w przypadku nierozstrzygniecia naboru — upowszechnia si¢ w BIP oraz na
tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
— nazwe i adres jednostki,
— okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr,
— imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego (nazwa miejscowosci) lub notatka o nierozstrzygnieciu naboru,
— uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.
3. Wzory informacji 0 wyniku naboru stanowia, odpowiednio, zatacznik nr 7 i zatgcznik nr 8.
4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze — art. 13 ust. 4 ustawy.
§12
Nawiazanie stosunku pracy z wybranym kandydatem
1. Wytoniony w drodze naboru kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest do:

al poddania sie badaniu lekarskiemu i odbycia szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
— zgodnie z otrzymanymi, od pracownika prowadzacego w GOPS sprawy kadrowe, skierowaniami,

b/ przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

¢/ okazania oryginatéw dokumentow, ktére ztozone byty w postaci kserokopii.

2. Z wybranym kandydatem, ktory:
al jest osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym?, zostanie podpisana:

— w pierwszej kolejno$ci umowa o prace na czas okre$lony, obejmujacy 6 miesiecy — pracownik w trakcie te;
umowy zobowigzany bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesiace,
ponadto, bedzie musiat uzyska¢ pozytywny wynik z egzaminu kofnczacego te stuzbe?, by mogt by¢ strong
kolejnej umowy;

— anastepnie:
= umowa 0 prace na czas okre$lony obejmujacy kolejne 6 miesiecy (w $lad za tg umowg - pod

warunkiem nienagannego wywigzywania sie z powierzonych obowigzkdw — zostanie zawarta umowa
na czas nieokre$lony) lub
= umowa 0 prace na czas nieokreslony, w przypadku 0séb, w stosunku do ktérych do zawarcia umowy
na czas nieokreslony beda obligowaty przepisy prawa pracy;
b/ nie jest osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zostanie podpisana:
— umowa o prace na czas okre$lony obejmujacy 12 miesiecy (w $lad za tg umowag - pod warunkiem
nienagannego wywigzywania sie z powierzonych obowigzkdéw — zostanie zawarta umowa na czas
nieokreslony) lub

' Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona na stanowisku, jako pracownik
samorzadowy na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczone;
pozytywnym wynikiem z egzaminu koficzacego te stuzbe.

2 Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby pracownika, ktérego wiedza
i umiejetnoSci gwarantujg nalezyte wykonywanie obowigzkdw.



3.

— umowa 0 prace na czas nieokreslony, w przypadku osob, w stosunku do ktérych do zawarcia umowy na
czas nieokreslony beda obligowaty przepisy prawa pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych w ramach:

— pierwszej umowy o prace, o ktorej mowa w ust. 2. lit. ,b”,

— drugiej umowy o prace, o ktérej mowa w ust. 2, lit. ,a", tiret pierwsze i tiret drugie (alternatywnie),
pracownik sktada i poSwiadcza witasnorecznym podpisem, w obecno$ci dyrektora, $Slubowanie, wzér
stanowi zatacznik nr 9, o nastepujacej tresci:

SSlubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ paristwu polsKiemu
i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegal porzqdRu prawnego i wyRonywac sumiennie
powierzone mi zadania”.
Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa:

»Tak mi dopomoz Bég”.

Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

4.

N

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. W przypadku
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik jest rowniez
obowigzany sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarcze;.

Na Zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany ztozy¢ oSwiadczenie o stanie majatkowym.

. W przypadku kiedy wybrany kandydat na stanowisko odstapit od zawarcia umowy o prace lub stosunek pracy

osoby wyfonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy, liczac od dnia jego nawigzania, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoérdd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru. Informacje o zatrudnieniu kolejnej osoby z tej listy upowszechnia sie w sposob,
0 ktérym mowa w § 11 Regulaminu.

§13
Postanowienia koncowe

. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zataczniki od nr 1 do nr 9.
. Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnej i trybu, tak jak przy jego wprowadzaniu.
. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio Ustawe, Kodeks pracy wraz

z aktami wykonawczymi oraz pozostate przepisy obowigzujacego prawa dotyczace samorzadu i pracownikow
samorzadowych.



