ZARZADZENIE Nr 2/2020
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Lekach Szlacheckich
z dnia 25 lutego 2020 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze, w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej
w Lekach Szlacheckich

Na podstawie art. 7 pkt. 4 i art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 I., poz. 1282) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Eekach
Szlacheckich stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc § 2 Zarzadzenia Nr 3/2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Lekach Szlacheckich z dnia 1 czerwea 2017 roku w sprawie ogloszenia
konkursu na stanowisko referenta ds. $wiadczefi wychowawczych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Eekach Szlacheckich.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 2/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lekach Szlacheckich

Z dnia 25 lutego 2020 r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Gminnym Of$rodku Pomocy Spolecznej w Lekach
Szlacheckich

Rozdzial I. Postanowienia ogdllne
§ 1.1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu

o otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze.

Rozdzial II. Powolanie komisji konkursowej

§ 2. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Kierownik w drodze zarzadzenia.
§ 3. 1.W celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, Kierownik powotuje Komisje
naboru.

2. Sktad komisji ustala kazdorazowo Kierownik Osrodka.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 2 osobowym.

4. W sktad Komisji konkursowej nie moze byé powotana osoba, ktéra jest matzonkiem,
powinowatym lub krewnym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie naboru, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial ITI. Ogloszenie o naborze

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze sporzadza si¢ zgodnie z art. 13 ust. 2, 2a, 2b oraz z art. 6 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

2. Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Leki Szlacheckie oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Leki Szlacheckie.

§ S. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial IV. Postgpowanie konkursowe

§ 6. 1. Po uplywie terminu sktadania ofert, Komisja naboru dokonuje oceny formalnej
ztozonych dokumentdéw i ustala czy kandydaci speiniajg wymagania okreslone w ogloszeniu
o naborze. Kandydaci, ktérych oferty spetniajg ustalone wymagania sa dopuszczeni do
dalszego postepowania naboru. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan Komisja odrzuca.
Komisja sporzgdza w porzadku alfabetycznym liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow

oraz ich miejsca zamieszkania. Lista nie podlega ogloszeniu w BIP ani na tablicy ogloszen
Urzedu.



2. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spehia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze, badz gdy do naboru nie przystapita ani jedna osoba, Komisja koniczy postepowanie
naboru i sporzadza od razu protokét.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

§ 7.1. Dalsze postepowanie konkursowe sklada si¢ z testu kwalifikacyjnego oraz roZmowy
kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem § 8.

2. Test sklada si¢ z 20 pytan zamknigtych. Za kazda prawidlowg odpowiedZ na pytanie
zamknigte kandydat otrzymuje 1 pkt.

3. Rozmowa kwalifikacyjna zawiera 5 pytan otwartych ocenianych przez kazdego czlonka
Komisji w skali 0 — 5 pkt.

§ 8. W przypadku, gdy warunki formalne spetnia tylko jeden kandydat Komisja naboru moze
przeprowadzi¢ tylko rozmowe kwalifikacyjna.

§ 9. Komisja w toku naboru wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw
spetiajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Kierownikowi Osrodka celem zatrudnienia wybranego
kandydata z zachowaniem warunkéw okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 10. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja naboru sporzadza protokdt, ktéry zawiera:
1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, przedstawionych Kierownikowi Osrodka;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

§ 11. Komisja naboru przekazuje protokét do zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka.

Rozdzial V. Informacja o wynikach naboru

§ 12. Po zakonczeniu procedury naboru Kierownik Ogrodka niezwlocznie opracowuje
informacj¢ o wyniku naboru, ktéra zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

§ 13. Informacje, o ktérej mowa w § 12 niezwlocznie wywiesza si¢ na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy oraz umieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej na okres co
najmniej 3 miesiecy.



§ 14. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w
drodze naboru istnieje koniecznoéé ponownego obsadzenia tego stanowiska nalezy stosowaé
ustalenia art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 15. Dokumenty z oferty wybranego kandydata zostang dotaczone do jego akt osobowych a
oferty pozostalych kandydatéw, nieodebrane w ciaggu 3 miesigcy od zakorfczenia naboru,
zostang komisyjnie zniszczone.
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