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9 REGC {0759 Zarzgdzenie Nr 3/2018
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wieruszowie

z dnia 07.02.2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na stanowisko Asystent Rodziny
w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wieruszowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych zarzadzam, co nast¢puje:

o

1)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

§1

Ustala si¢ regulamin naboru na stanowisko Asystent Rodziny. Celem regulaminu jest
ustalenie zasad zatrudnienia na stanowisko Asystent Rodziny.

§2

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik osrodka, okreslajac
cele i zadania wykonywane na stanowisku Asystent Rodziny.

§3

Kierownik powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna, ktéra dokona oceny formalnej dokumentéw
ztozonych zgodnie z ogloszeniem oraz wytania kandydata na stanowisko Asystent Rodziny.
W skiad komisji rekrutacyjnej moga wehodzié pracownicy osrodka.

W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie w stosunku do osoby, ktéra ztozyla oferte albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko Asystent Rodziny.

§4

Etapy naboru sa nastgpujace:

ogloszenie o naborze na stanowisko Asystent Rodziny,

sktadanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

rozmowa kwalifikacyjna z osobami spelniajacymi wymagania niezbgdne,
sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru stanowisko Asystent Rodziny,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie wynikéw naboru,

podpisanie umowy.

§5

Ogloszenie o naborze na stanowisko Asystent Rodziny umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieruszowie
oraz na stronie internetowej Osrodka.

Ogloszenie o naborze nastapi w wyznaczonym przez Kierownika dniu i bedzie zawierato
wyznaczony termin sktadania ofert.

Wzér ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§6

Po ogloszeniu o naborze na stanowisko Asystent Rodziny nastepuje przyjmowanie

w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieruszowie dokumentéw

aplikacyjnych od kandydatow.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
(tylko zwigzane z pomoca spoleczna, asystentem rodziny itp.),

4) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na wskazanym
stanowisku,

5) o$wiadczenie ze osoba nie zostata pozbawiona wiadzy rodzicielskiej lub wladza
rodzicielska nie zostata jej zawieszona ani ograniczona,

6) oswiadczenie o wypelnianiu obowiazku alimentacyjnego — w przypadku gdy taki
obowigzek w stosunku do niej wynika z tytutu egzekucyjnego,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne skladane moga by¢ tylko po umieszczeniu ogloszenia

o0 organizowanym naborze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§7

W wyznaczonym przez Kierownika dniu komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoja pracg na

posiedzeniu zwotanym przez przewodniczacego

1) dokonuje wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych poréwnujac dane zawarte w
ofertach aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu,

2) w wyniku wstepnej analizy dokumentdw sporzadza sig liste kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu,

3) komisja powiadamia telefonicznie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
0 wyznaczonym terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,

Lista, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Wzor listy kandydatow, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§8

. Z kandydatami, ktdérych oferty spelniaja wymogi formalne komisja rekrutacyjna

przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne w wyznaczonym terminie.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkdow,

2) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

3) cele zawodowe kandydata.

Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia

umiejetnosci, predyspozycje, wiedze i wyksztalcenie kandydata przydzielajac punkty
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w skali od 0 do 10.

5. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.
6. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzgdza protokot 1 przekazuje go

Kierownikowi w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

7. Protokét zawiera w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i
adresy 6 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) uzasadnienie danego wyboru.

8. Wzoér protokotu stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§9

1. Kierownik sporzadza informacj¢ o wynikach naboru i upowszechnia jg w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) w przypadku niezatrudnienia zadnego kandydata — uzasadnienie braku wyboru.

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wieruszowie i na stronie internetowej Osrodka.

4. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.

§ 10

Jezeli umowa zawarta z osoba wyloniona w drodze naboru zostata rozwigzana w ciagu jej
trwania mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy zostana wytonieni w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do ich akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 1 roku a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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