Zarzadzenie Nr 4/2016
Kierownika
Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Ryjewie
z dnia 2 marca 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ryjewie.

Na podstawie art. 2 pkt. 3 oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ryjewie stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2016
Kierownika GOPS w Ryjewie

REGULAMIN NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE
Referent do spraw swiadczen wychowawczych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ryjewie

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w oparciu o
otwarty 1 konkurencyjny nabor na w/w stanowiska pracy.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na stanowiska urze¢dnicze

§ 1.

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ryjewie.

2. Opis stanowiska pracy zawiera:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego stanowisko,

b) okreslenie szczegétlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci |
predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

€) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnos$ci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdzial 1T
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§ 2.

1. Komisje¢ rekrutacyjna powoluje Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne; w
Ryjewie. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

- Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
- Zastgpca Wojta Gminy Ryjewo,
- Inspektor do spraw swiadczen rodzinnych.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko pracy.



Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 3.
Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow — test i rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Ogtoszenie wynikdéw naboru.
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Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace .

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na stanowisko urze¢dnicze
§ 4.
1.Ogtoszenie o stanowisku urzedniczym umieszcza sig
- obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej,
- na tablicy informatycznej w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Ryjewie.
2. Ogloszenie o naborze na stanowisko zawiera:
e nazwe 1 adres jednostki,
e okreslenie stanowiska urzedniczego,

e okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska,

e wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
¢ wskazanie wymaganych dokumentow,
e okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 9 dni
kalendarzowych.

4. Ogloszenie stanowi zalacznik Nr 2

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 3.

1. Po umieszczonym ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na stanowisku
urzedniczym.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) kopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i przebieg zatrudnienia (kserokopie
Swiadectw),

b) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umyslnie z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe,

C) zyciorys (CV),
d) list motywacyjny,
e) kopia dowodu osobistego,

) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

g) inne dokumenty potwierdzajace wiedzg¢, umiejgtnosci i kwalifikacje (wskazane opinie
poprzednich pracodawcow).

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych
§ 6.
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgpne;j
selekcji umieszcza sig¢ w BIP listg¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska, oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.



Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§ 8.
1. Na selekcj¢ koncowa sktada sig:

a) test
b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test kompetencji pozwoli sprawdzi¢ wiedze na temat $wiadczen wychowawczych.

. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostang zaproszone dwie osoby z najwigksza liczba punktow
uzyskanych z testu. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego

kontaktu z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

- predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

- posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu (Gminy), w ktorej ubiega sig o stanowisko,

- obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 — 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
§9.

Po przeprowadzonym teécie oraz rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego
naboru na dane stanowisko pracy

§ 10.
1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoét.

2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow,
oraz imiona, nazwiska i adresy kandydatow.

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§11

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku



nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru .

Rozdzial XII
Sposéb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 12.

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.



Ztacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 2/2016
Kierownika GOPS w Ryjewie

OGLOSZENIE

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryjewie oglasza nabdér na wolne
stanowisko urzednicze:

Referent do spraw Swiadczen wychowawczych

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.
3.

4.
5

~N o

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze — preferowany kierunek ekonomiczny lub administracyjny,
Znajomos¢:

e ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

e ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

o ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw,

. znajomos¢ programow do obstugi $wiadczen rodzinnych oraz urzadzen biurowych,
. brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:
1. umiejgtno$¢ samodzielnej pracy, rzetelnos¢, kreatywnos¢, samodyscyplina, terminowose,

fatwos$¢ uczenia sie,

2.umiejgtno$¢ pracy w zespole,
3. fatwos¢ nawiazywania kontaktow,
4.nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

3.

4.
5

obstuga klientéw §wiadczenh wychowawczych,

przyjmowanie wnioskOw oraz prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o
Swiadczeniach wychowawczych,

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy §wiadczen
wychowawczych,

przygotowywanie list wyplat przyznanych §wiadczen,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i opracowan dotyczacych przyznawanych §wiadczen,

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.



5. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na podstawie umowy o prace od dnia 1 kwietnia 2016 r. w wymiarze pelnego etatu
tj. 40 godz. w tygodniu,

2. czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy GOPS w Ryjewie,

3. warunki dotyczace charakteru pracy - praca biurowa,

4. miejsce | otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska: praca z wykorzystaniem
technik komputerowych i urzadzen biurowych, parter budynku przystosowany do
potrzeb 0so6b niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub kopie innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

6. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy,

7. kandydat bedacy osoba niepetnosprawna jest zobowiazany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

8. o$wiadczenie o niekaralno$ci lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego (za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe).

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2014, poz. 1182) oraz ustawq dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U z
2014, poz.1202 z pozn. zm.)

Inne informacje:

1.

ok

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Referent do spraw Swiadczen wychowawczych” w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryjewie lub poczta na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Ryjewie, ul. Lipowa 1, 82-420 Ryjewo, w terminie do dnia 11
marca 2016 r. do godz. 13.00. (Przyjmuje si¢ date faktycznego wptywu aplikacji do GOPS, a
nie dat¢ nadania w Urzedzie Pocztowym.)

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po terminie nie bgda rozpatrywane. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu do GOPS.

Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegaja uzupetnieniu lub
poprawieniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 55 277 43 73

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej] w Ryjewie zastrzega sobie prawo do
odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposréd osob, ktore
beda spetnialy warunki formalne.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
testu kwalifikacyjnego i praktycznego sprawdzajacego umiejgtnosci oraz o rozmownie

kwalifikacyjnej.



7.

8.

Osrodek Pomocy Spotecznej nie przywiduje zwracania dokumentacji poszczegdlnym
wnioskodawcom, bez wzgledu na wynik postgpowania.

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze oraz informacja o wyniku naboru zostana
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Ryjewie oraz na tablicy informacyjnej Osrodka w Ryjewie.

Osoba wybrana na stanowisko Referenta do spraw s$wiadczen wychowawczych
zobowigzana jest do udzialu w szkoleniu, ktore odbedzie si¢ dnia 18 marca 2016 r. w
Gdansku.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Ryjewie

Adam Mqczynski



