Zarzadzenie Nr 13/2017
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

Z dnia 28 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracownikow obstugi

w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wieruszowie

Dziatajagc na podstawie § 4 statutu Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Wieruszowie, stanowigcego zatacznik do uchwaly NR XXIII/172/2016 Rady Miejskie;j
w Wieruszowie z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie przyjecia Statutu Miejsko — Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska pracownikow obstugi w Miejsko —

Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie stanowigcy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2017
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Wieruszowie

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACOWNIKOW OBSLUGI
W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W WIERUSZOWIE

I. Przepisy wstepne

§1

1. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Miejsko —
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie zwanym dalej ,,Osrodkiem”
na podstawie umowy o prace.

2. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska pracownikéw
obstugi w Os$rodku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska
pracy.

3. Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji pracownikéw zatrudnionych na
zastgpstwo (dotyczy zastgpstw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych
i przypadkow losowych).

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka

2. Kierownik przygotowuje opis stanowiska na wolne stanowisko pracy.

3. Opis wolnego stanowiska pracy zawiera okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci 1 odpowiedzialnosci wobec o0s6b ubiegajacych si¢ o prace na tym

stanowisku .

§3

Nabor pracownikéw prowadzi Kierownik Osrodka.



I1. Etapy naboru procedury rekrutacyjnej

§ 4

Procedura rekrutacyjna odbywa si¢ wedlug nastepujacych etapow:

1) ogloszenia o naborze na wolne stanowisko robotnika gospodarczego — sprzataczki,

2) przyjmowania dokumentow, CV i listow motywacyjnych,

3) wstepnej selekcji kandydatow oraz analizy dokumentow,

4) gloszenia listy kandydatoéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne,

5) selekcji koncowej kandydatow,

6) rozmowy kwalifikacyjnej,

7) sporzadzenia protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

8) ogloszenia wyniku naboru.

2.

§5

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie, dalej
BIP.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie charakteru stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych z okreslonym stanowiskiem,

4) wskazanie wymaganych dokumentéw i o$§wiadczen,

5) okres$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§6

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Po umieszczeniu ogloszenia na stronie BIP nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na okreslonym stanowisku.
Termin do sktadania dokumentéw wynosi 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sig:



1) list motywacyjny,

2) CV opatrzone podpisang klauzula o tresci: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia naboru”,

3) kopie dokumentéw  potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i do$wiadczenie
zawodowe (kserokopie dyploméw, kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnoscei,

5) zaswiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazan do wykonywania zawodu

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne

stanowiska i tylko w formie pisemne;j.

§7

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

1. Analizy dokumentéw dokonuje Kierownik Osrodka.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Kierownika z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
Z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku o okreslonym charakterze.

§8

Ogloszenia listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji umieszcza si¢ na stronie BIP Osrodka liste kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsce

zamieszkania.

§9



Selekcja koncowa kandydatow.

1. Selekcj¢ koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
2) obowigzki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
3) cele zawodowe kandydata.

4 . Rozmowg¢ kwalifikacyjng przeprowadza Kierownik Osrodka.

§ 10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Kierownik Osrodkaa wybiera
kandydata na okreslone stanowisko, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktéw
z rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat, ktory zostanie przyjety na okreslone stanowisko zostanie poinformowany
telefonicznie.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie od lekarza o braku

przeciwwskazan do wykonywania zawodu.

§11

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru Kierownik Osrodka sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:
1) okre$lenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw, imiona,
nazwiska i adresy,
2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

3. Kierownik zatwierdza protokot z przeprowadzonego naboru.



§ 12

Ogloszenie wynikow naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudniania zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera :

1) nazwe i adres jednostKi,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na okres$lone stanowisko.

3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie BIP Miejsko — Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie przez okres co najmniej 3 miesigcy.
§13
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dolaczone do jego akt osobowych.



