Załącznik do Zarządzenia Nr 7/2017
Kierownika GOPS w Michałowicach
z dnia 5 czerwca 2017 r.
REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE  
W GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ  

W MICHAŁOWICACH
§ 1
Postanowienia ogólne
1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Michałowicach, zwany dalej „Regulaminem”, określa zasady zatrudniania kandydatów na wolnych stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Michałowicach. 
2. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze, jest otwarty i konkurencyjny. 

3. Zasady ustalone w Regulaminie mają na celu pozyskanie i zatrudnienie w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Michałowicach najlepszych kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze.
4. Nabór na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, organizuje Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Michałowicach, zwany dalej „Kierownikiem”, na zasadach określonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z późn. zm.) oraz w niniejszym Regulaminie.

5. Postanowienia Regulaminu nie mają zastosowania w przypadku:

a) naboru pracowników na stanowiska pomocnicze i obsługi,
b) pracowników, których status określają inne przepisy niż ustawa o pracownikach samorządowych,

c) pracowników zatrudnionych w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy,
d) pracowników zatrudnionych w wyniku przesunięcia wewnętrznego (awansu wewnętrznego), zgodnie z wymaganiami określonymi w przepisach prawa.   

§ 2
Wszczęcie naboru
1. Decyzję o wszczęciu naboru podejmuje Kierownik.
2. Etapy naboru na wolne stanowiska urzędnicze obejmują:
1) Ogłoszenie o  naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

2) Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.

3) Analiza dokumentów aplikacyjnych – wstępna rekrutacja kandydatów.

4) Ogłoszenie informacji na temat liczby kandydatów, którzy złożyli dokumenty aplikacyjne oraz listy kandydatów spełniających wymogi formalne.

5) Rekrutacja końcowa kandydatów:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

6) Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru.
7) Informacja o wynikach naboru.
8) Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracę.


§ 3
Ogłoszenie o naborze
1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze, zawiera:
a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska (wzór opisu – załącznik nr 1), ze wskazaniem które z tych wymagań są niezbędne a które dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na danym stanowisku urzędniczym,

e) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%, 

g) wskazanie  wymaganych dokumentów aplikacyjnych,
h) określenie terminu i miejsca składania dokumentów aplikacyjnych,

i) sposób składania dokumentów aplikacyjnych. 
2. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym zamieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej (dalej: BIP) oraz na tablicy informacyjnej Ośrodka. 
3. Wzór ogłoszenia, o którym mowa w ust. 1, stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

4. Ogłoszenie, o którym mowa w ust. 1, zamieszcza się w BIP i na tablicy informacyjnej przez co najmniej 10 dni kalendarzowych.
5. Ogłoszenie o naborze może zostać zamieszczone także w prasie, w sieci Internet oraz na tablicach informacyjnych właściwego miejscowo urzędu pracy, jak również ogłoszenie to może zostać rozpowszechnione przy użyciu innych kanałów informacyjnych. 
6. O publikacji ogłoszenia o naborze, z wykorzystaniem innych kanałów informacyjnych, tj. prasa, urząd pracy, portale internetowe z ofertami pracy, rozstrzyga Kierownik Ośrodka. 
§ 4
Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

1. Termin składania dokumentów określonych w ogłoszeniu, o którym mowa w § 3, wynosi co najmniej 10 dni licząc od dnia opublikowania tego ogłoszenia w BIP. 
2. Kandydaci zainteresowani pracą na wolnym stanowisku urzędniczym składają wymagane dokumenty aplikacyjne w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Michałowice, Plac Józefa Piłsudskiego 1, 32-091 Michałowice (dalej: Ośrodek) lub przesyłają pocztą na ww. adres w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko: …… [nazwa stanowiska urzędniczego.]”.
§ 5
Dokumenty aplikacyjne

1. Na dokumenty aplikacyjne składają się:

a) życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierający adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu kontaktowego, 
b) list motywacyjny oraz ewentualne referencje,
c) wypełniony kwestionariusz osobowy, zgodnie z załącznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu, 

d) oświadczenie o niekaralności, zgodnie z załącznikiem nr 4 do niniejszego Regulaminu,  

e) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy, zgodnie z załącznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu,  

f) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z załącznikiem nr 6 do niniejszego Regulaminu,  

g) kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie zawodowe, 
h) kserokopie świadectw pracy, 

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
2. Kandydat, który zamierza skorzystać z pierwszeństwa do zatrudnienia na stanowisku urzędniczym, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z późn. zm.), jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 
3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po ukazaniu się ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocą ważnego certyfikatu – zgodnie z ustawą z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1579 z późn. zm.), jak również dokumentów przekazanych za pośrednictwem elektronicznej platformy usług administracji publicznej (ePUAP), przy zachowaniu warunków potwierdzania tożsamości, o których mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r., o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570 z późn. zm.) 
5. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych po upływie terminu wskazanego każdorazowo w ogłoszeniu o naborze.
6. Za termin złożenia dokumentów, o których mowa w ust. 1, uznaje się datę faktycznego wpływu kompletnych dokumentów aplikacyjnych do Ośrodka.
7. Dokumenty aplikacyjne, które zostaną złożone w innej formie niż zamknięta koperta albo wpłyną do Ośrodka po terminie określonym w ogłoszeniu o naborze nie będą rozpatrywane i po zakończeniu naboru będą podlegały zwrotowi. 
§ 6
Komisja Rekrutacyjna
1. Czynności związane z naborem przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej „Komisją”, powołana każdorazowo przez Kierownika odrębnym zarządzeniem.

2. Komisja pracuje w składzie co najmniej 3-osobowym, ze wskazaniem funkcji każdego z członków.
3. Kierownik może powołać w skład Komisji dodatkowo osobę posiadającą odpowiednie przygotowanie merytoryczne, mające znaczenie dla właściwej oceny kandydatów, ale nie będącą pracownikiem Ośrodka.
§ 7
Zadanie Komisji Rekrutacyjnej
1. Przed rozpoczęciem procedury naboru Komisja ustala limit punktów, po osiągnięciu którego kandydat może zostać wybrany na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze.

2. Zadaniem Komisji jest wyłonienie nie więcej niż dwóch najlepszych kandydatów, spełniających wszystkie niezbędne wymagania oraz w największym stopniu spełniających dodatkowe wymagania.
3. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
4. Informacje pozyskane przez Komisję nie mogą być ujawniane osobom nieupoważnionym w czasie prowadzanego naboru, jak i po jego zakończeniu, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej.
§ 8
Analiza dokumentów aplikacyjnych
1. Komisja dokonuje analizy dokumentów aplikacyjnych w celu ustalenia czy kandydat spełnia wymagania formalne, określone w ogłoszeniu o naborze.

2. Kandydat spełnia wymagania formalne o ile złożył wszystkie niezbędne dokumenty aplikacyjne, określone w ogłoszeniu o naborze.
3. Analiza dokumentów aplikacyjnych przeprowadzana jest w terminie nie dłuższym niż 14 dni licząc od dnia następującego po ostatnim dniu terminu do składania ofert.
4. Wynikiem analizy formalnej dokumentów jest także wstępne określenie przydatności kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym i dopuszczenie go do dalszego etapu konkursu.
5. Komisja odrzuca, informując o tym kandydatów telefonicznie, dokumenty aplikacyjne, które: 
a) wpłynęły po upływie terminu,

b) nie spełniają wymogów formalnych określonych w ogłoszeniu o naborze.
§ 9
Ocena merytoryczna dokumentów aplikacyjnych
1. Oceny merytorycznej złożonych dokumentów dokonuje każdy członek Komisji przydzielając kandydatowi punkty w skali od 1 do 4, uwzględniając następujące kategorie: 
a) doświadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku,

b) staż pracy,

c) wykształcenie,
d) dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje,
2. Z oceny merytorycznej kandydatów sekretarz Komisji sporządza notatkę służbową, którą parafują pozostali członkowie Komisji.
§ 10
Lista kandydatów 

1. Po przeprowadzeniu analizy złożonych dokumentów aplikacyjnych, sekretarz Komisji sporządza listę kandydatów spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 

2. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.

3. Listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne umieszcza się w BIP:
a) nie później niż w ciągu 14 dni od daty zakończenia przyjmowania dokumentów aplikacyjnych,

b) do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru.

4. Lista, o której mowa w ust. 3 zawiera imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania kandydatów w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.
5. Wzór listy kandydatów stanowi załącznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§ 11
Rekrutacja końcowa
1. Na rekrutację końcową kandydatów, po uprzednim przeprowadzeniu analizy formalnej oraz merytorycznej dokumentów aplikacyjnych, składa się:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. W przypadku dopuszczenia do rekrutacji końcowej jednego kandydata Kierownik może odstąpić od testu kwalifikacyjnego.

3. Powiadomienie o terminie rekrutacji końcowej kandydatów (zakwalifikowanych do testu i rozmowy kwalifikacyjnej) zostanie umieszczone w BIP wraz z listą kandydatów spełniających wymagania formalne.

§ 12
Test kwalifikacyjny
1. W teście kwalifikacyjnym, o którym mowa w § 11 ust. 1 pkt a, uczestniczą wszyscy kandydaci, którzy przedłożyli dokumenty, określone w ogłoszeniu o naborze i spełnili wymagania formalne na wolne stanowisko urzędnicze.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonania pracy na stanowisku objętym naborem.

3. Test opracowuje Komisja lub inne wskazane przez Kierownika osoby.

4. Test składa się z 14 pytań otwartych, za które kandydat udzielający odpowiedzi może uzyskać maksymalnie 28 punktów.
5. Test ocenia Komisja, która go sprawdza i stosuje punktację:
a) 2 pkt za prawidłową odpowiedź, 
b) 1 pkt za udzielenie niepełnej odpowiedzi,

c) 0 pkt za brak lub nieprawidłową odpowiedź. 

6. Sprawdzony i oceniony test parafują wszyscy członkowie Komisji i dołączają do dokumentów aplikacyjnych każdego z kandydatów. 

7. Kandydaci, którzy uzyskają minimum 20 punktów przechodzą do dalszego etapu naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 13
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Spełnienie pozostałych wymagań zostanie zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej, o której mowa w § 11 ust. 1 pkt b.
2. Rozmową kwalifikacyjną zostaną objęci wszyscy kandydaci, którzy zaliczyli z wynikiem pozytywnym test kwalifikacyjny, uzyskując minimum 20 punktów.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i m.in. weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

b) posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której kandydat ubiega się o stanowisko,

c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

5. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest z kandydatem w obecności wszystkich członków Komisji.
6. Ocena kandydatów przeprowadzona jest po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Każdy członek Komisji metodą punktową w skali: 0 – 3, ocenia każdego kandydata.
8. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sekretarz Komisji sporządza notatkę służbową, w której ujmuje ocenę członków Komisji.
9. Notatkę służbową parafują członkowie Komisji.
§ 14
Wynik ostateczny
1. Ostateczny wynik uzyskany przez kandydatów stanowi sumę liczby punktów uzyskanych z:
a) oceny merytorycznej dokumentów aplikacyjnych,
b) pisemnego testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.
2. O kolejności w naborze decyduje suma punktów, o których mowa w ust. 1, uzyskanych przez poszczególnych kandydatów.

3. Nabór na wolne stanowisko urzędnicze zostanie dokonany spośród kandydatów, którzy uzyskali największą liczbę punktów.
4. W przypadku, gdy kandydaci uzyskali jednakową liczbę punktów, o kolejności decyduje liczba punktów uzyskanych w teście kwalifikacyjnym.
5. W przypadku, gdy liczba punktów, o których mowa w ust. 1 jest jednakowa, o kolejności decyduje liczba punków uzyskanych z rozmowy kwalifikacyjnej. 
§ 15
Sporządzenie protokołu z naboru kandydatów
1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporządza protokół, który podpisują wszyscy członkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

2. Protokół zawiera w szczególności:
a) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, 
b) liczbę nadesłanych dokumentów aplikacyjnych na stanowisko, w tym liczbę aplikacji spełniających wymagania formalne,
c) listę 5 najlepszych kandydatów, uszeregowanych według liczby uzyskanych punktów zawierającą: imiona i nazwiska, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje się przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
d) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,
e) uzasadnienie wyboru kandydata,
f) skład Komisji przeprowadzającej nabór.

3. Do protokołu załącza się wszelkie dokumenty związane z prowadzeniem naboru.

4. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
§ 16

Informacja o wynikach naboru
1. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniona niezwłocznie po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie jej w BIP i na tablicy informacyjnej przez okres przynajmniej 3 miesięcy.

2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwę i adres jednostki,

b) określenie stanowiska urzędniczego,

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniętego naboru na stanowisko.      
3. Wzór informacji o wynikach naboru stanowi załącznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

§ 17
Ponowne obsadzenie stanowiska
1. Jeśli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. 
2. W sytuacji, o której mowa w ust. 1, przepisy § 16 ust. 1 i 2 stosuje się odpowiednio.

§ 18
Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne osoby, która zostanie wyłoniona w procesie naboru, zostaną dołączane do jej akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną, a następnie przekazane do archiwum zakładowego. 
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób biorących udział w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po upływie 3 miesięcy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegają komisyjnemu zniszczeniu.
