
Zat^cznik do Zarz^dzenia
Kierownika GOPS w Minsku Mazowieckim

z dnia 10 grudoia 2020 r

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzfdnicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Minsku Mazowieckim.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzqdnicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Minsku Mazowieckim: pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach pracy okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej z wylqczeniem stanowiskpomocniczych i obslugi.

Rozdziat 1

PODJ^CIE DECYZJI O ROZPOCZ^CIU PROCEDURY
REKRUTACYJNEJ NA WOLNE STANOWISKO.

§1-
Decyzj^ o rozpocz^ciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Minsku Mazowieckim, okreslaj^c cele i zadania
wykonywane na danym stanowiska pracy.

Rozdzial 2

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ.

§2.
1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentow zlozonych zgodnie z
ogloszeniem oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urz^dnicze
Kierownik GOPS w formie odr^bnego zarz^dzenia powohije Komisj?
Rekrutacyjn^.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mog^ wchodzic:

1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej (Przewodnicz^cy
Komisji).
2. Dwoch pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
posiadajqcych odpowiednie przygotowanie merytoryczne maj^ce znaczenie
dla wlasciwej oceny kandydata- wyznaczonych przez kierownika GOPS.

3.W sklad Komisji nie moze wchodzic osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym,
albo powinowatym do drugiego stopnia wl^cznie w stosunku do osoby, ktora
zlozyla ofert^, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzic uzasadnione w^tpliwosci, co do jej bezstronnosci.



4.Komisja dziaia do czasu zakonczenia procedury nabcru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdzial 3

ETAPY NABORU.

§3.
Na procedure nabcru skladaj^^ si^:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz^dnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej.

2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
3) wst^pna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych
4) selekcja kohcowa kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna
5) sporz^dzenie protokdu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urz^dnicze
6) podj^cie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prac?
7) ogloszenie wynikow naboru .

Rozdzia} 4

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ.

§4.
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz^dniczym umieszcza si^ w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mihsku
Mazowieckim oraz na tablicy informacyjnej.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw^ i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz^dniczego,
c) okreslenie wymagah zwi^zanych ze stanowiskiem , zgodnie z opisem

danego stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich s^^ niezb^dne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urz^dniczym,
e) informacj? o warunkach pracy na danym stanowisku ,
f) informacji ,czy w miesi^cu poprzedzaj^cym dati upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce , w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 % ,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Ogloszenie b^dzie znajdowalo sii w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w
Mihsku Mazowieckim oraz na tablicy ogtoszeh przez 10 dni kalendarzowych.
4. Mozliwe jest ogloszenie dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:



a) prasie
b) Powiatowym Urz^dzie Pracy

Rozdziat 5

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

§5.
1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen GOPS nast^puje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych prac^
na wolnym stanowisku urz^dniczym w Osrodku Pomocy Spolecznej.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaj^si^:

a) list motywacyjny,
b) ̂ciorys,
c) kserokopie swiadectw pracy, b^dz innych dokumentow potwierdzaj^cych
staz pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzaj^cych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelska polskiego,
g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pebii praw publicznych,
h) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przest^pstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe,
i) podpisana klauzula o tresci: „Wyrazam zgod? na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
Hit. a Rozporz^dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^^u
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Jednoczesnie
oswiadczam, iz zgodnie z art.4 ust. 11 RODO udzielam zgody dobrowolnie
oraz ze zostalam/em poinformowana/y o przysluguj^cym mi prawie dost^pu
do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania zgody
na ich przetwarzanie w kazdym czasie."

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj^ce si^ o zatrudnienie
mog^ bye przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urz^dnicze i tylko w formie pisemnej.
4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw drog^, elektroniczn^.
5.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.



Rozdzial 6

ROZPATRZENIE OFERT.

§6.
1. Po uplywie terminu skladania ofert komisja rekrutacyjna rozpoczyna swoj^_
prac?. Prace komisji odbywaj^ si? na posiedzeniu zwotywanym przez jej
przewodnicz^cego.
2. Komisja rekrutacyjna dokonuje wst?pnej analizy dokumentow.
3. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si? przez Komisj? z aplikacjami
nadeslanymi przez kandydatow.
4. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych, zawartych w aplikacji z

wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze w celu ustalenia
listy kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial 7

WYBOR KANDYDATA

§7.
1. Z kandydatami, ktorych oferty spetniaj^ wymogi formalne komisja rekrutacyjna
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi^anie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadat::

a) predyspozycje i umiej?tnosci kandydata gwarantuj^ce prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowi^zkow,

b) posiadan^ wiedz? o samorz^dzie gminnym,
c) obowi^ki i zakres odpowiedzialnosci na poprzednio zajmowanych

stanowiskach przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.

4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatow!
punkty w skali od 0 - 10.

§8.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory uzyskal najwyzsz^ liczb? punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac?,
zobowi^any jest przedlo^c badania lekarskie.
3. Po zakohczeniu procedury naboru komisja sporz^dza protokol i przekazuje go
Kierownikowi w celu podj?cia decyzji o zatrudnieniu.
4. Protokol zawiera w szczegolnosci:



a) okreslenie stanowiska urz^dniczego, na ktory byt prowadzony nabor, liczb^
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wi^cej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedhig spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze
b) informacj^ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru,
c) sklad komisji przeprowadzaj^cej nabor .

Rozdzial 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU.

§9.

1. Kierownik sporz^dza informacj? o wynikach naboru i upowszechnia
niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru w przypadku, nawet gdy w j ego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja zawiera:

a) nazw^ i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz^dniczego,
c) imi? i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego ,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
rozstrzygni^cia naboru na stanowisko.

3. Informacja o wyniku naboru upowszechnia siq w Biuletynie Informacji
Publicznej GOPS w Mihsku Mazowieckim i na tablicy ogloszeh przez okres, co
najmniej 3 miesi^cy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci^u 3
miesi^cy od dnia nawi^zania stosunku pracy mozliwe b^dzie zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru.

Rozdzial 9

SPOSOB POST^POWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI.

§10.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostan^ dol^czone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si^
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, b^d^ przechowywane
zgodnie z instrukcj^ kancelaryjn% a nast^pnie przekazane do archiwum
zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do dalszego etapu ziozone
w procedurze naboru nie s^ odsy^ane. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je
odebrac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku
Mazowieckim (pokoj 20) po uprzednim kontakcie telefonicznym (tel. 257581932)
przez okres 30 dni od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej GOPS. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostan^ komisyjnie
zniszczone.
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