Zarzadzenie Nr 2/2018

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Opatowku
z dnia 21.05.2018 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy - asystenta rodziny
w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Opatowku oraz powolania Kkomisji
konkursowej do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 2 pkt 3 w zwiazku z art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Przeprowadzi¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Opatowku w celu wytonienia kandydata na stanowisko asystenta
rodziny.

§2

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy okreslone w § 1 powotuje
komisj¢ konkursowa w sktadzie:

1. Malgorzata Rektor - przewodniczaca komisji
2. Adela Pokojowczyk - czlonek komisji
3. Karolina Géra - cztonek komisji

§3

Komisja prowadzi postgpowanie konkursowe zgodnie z systemem naboru i zatrudniania
na wolne stanowisko pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Opatowku,
stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j

(-) Violetta Galant



Zalqcznik nr 1
do zarzqdzenia nr 2/2018
zdnia 21.05.2018 r.

System naboru i zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze, wolne
stanowiska pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Opatowku, zwany
dalej ,,systemem”

§1
Rozdzial 1

Przepisy ogolne

1. System okresla szczegdtowe procedury zwiazane z naborem i zatrudnianiem pracownikow
w GOPS.

2. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w GOPS. Opiera si¢ na zasadach jawnos$ci, otwartosci
1 konkurencyjnosci.

3. System zapewnia zatrudnienie pracownikow na okre$lone stanowiska pracy w GOPS
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe
wypetnianie celéw gminy oraz realizacjg osobistych planéw i ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikOw w znaczeniu systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko pracy, wolne stanowisko urzednicze, o okreslonych
kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy), z wymogami stawianymi
na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

5. W zakresie zatrudniania pracownikdw mieszcza si¢ nastgpujace specjalistyczne czynnos$ci:
a) planowanie zatrudnienia,
b) nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,
¢) selekcja — dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy,
e) adaptacja zawodowa pracownikow,
f) ocena pracownika,
g) awans zawodowy.

6. Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwigzaniem, spojnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikdéw, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikow w GOPS uczestnicza:



a) kierownik GOPS
b) gtowny ksiggowy
¢) inni pracownicy wskazani przez Kierownika GOPS.

. Ustala si¢ pig¢ gltownych etapoéw postgpowania przy zatrudnianiu pracownikow
w zaktladzie:

a) planowanie zatrudnienia,

b) rekrutacja kandydatow,

¢) selekcja kandydatow,

d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikow,

e) ocena pracownikow.

§2
Rozdzial 11

Planowanie zatrudnienia w GOPS

. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okre§leniem przysztych potrzeb
osrodka wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w GOPS sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej osrodka i zwiazane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepisow prawnych naktadajaca na osrodek nowe kompetencje i zadania,

¢) oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowiace podstawowe zrodto informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym osrodka,

d) planowane fluktuacje (przejscie na emeryture i inne).

. Upowazniony pracownik GOPS zobowiagzany jest do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko, upowazniony pracownik GOPS sklada z miesigcznym wyprzedzeniem
do kierownika OPS wniosek stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

. Wniosek, o ktérym mowi ust. 4, w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:
a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b) opis stanowiska,

¢) zakres czynnos$ci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko.

. Po uzyskaniu pisemnej zgody na zatrudnienie nowego pracownika, zostaje wszczegta
procedura zatrudnienia.



§3
Rozdzial 111

Warunki zatrudnienia pracownika

1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w zakladzie moze by¢ zatrudniony tylko
na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.

2. W szczegblnych sytuacjach, kierownik moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. 1.

3. Okres probny traktuje sig, jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji 1 umiejetnosci pracownika.

4. Wszystkie dzialania zwiazane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w OPS
lub przesunigcia pracownika powinny by¢ oparte na analizie charakterystyki stanowiska

pracy.

§ 4
Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

IV.1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy
1. Charakterystyka stanowiska pracy w OPS sktada si¢ z:
a) opisu stanowiska pracy

b) zakresu czynnosci

IV.2. Stanowisko pracy

1. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego w strukturze
organizacyjnej OPS.

2. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:
a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwtadnymi i innymi),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narz¢dziami pracy.

3. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik Nr 2
do niniejszego Systemu, zawierajacym:

a) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

c¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



1.

4. Wzér opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, nie ma zastosowania
w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko
pracy.

5. Zakres czynnosci jest uszczegOlowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika, stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejszego Systemu.

6. Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.

7. Zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich pracownikow GOPS.

8. Zakres czynnosci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje kierownik i pracownik
w dniu rozpoczgceia pracy.

9. Dla poszczegolnych stanowisk urzedniczych i1 pozostalych stanowisk w GOPS
Opatowek okreslone sa: kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczace
wyksztalcenia 1 stazu pracy warunkujace mozliwo$¢ podjecia pracy na stanowisku pracy.

10. Kierownik podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.

§5
Rozdzial V
Nabor kandydatow

V.1. Cele naboru

Zgoda kierownika na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzg¢dnicze i pozostate w GOPS.

. Czynnoéci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w  terminie pozwalajacym

na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

. Otwarta rekrutacja 1 jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze i pozostate stanowiska pracy w GOPS.

V.2.Zrédla pozyskiwania kandydatow

1.

W celu zapewnienia zatrudnienia w GOPS kompetentnych pracownikow mozna
zastosowac nastgpujace rodzaje zrodet rekrutacji:

a) zewngtrzne,
b) wewngtrzne,

¢) staze absolwenckie 1 praktyki,

zgodnie z procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem.



V.3. Metody rekrutacji
1. Obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS.

V 4. Etapy naboru
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze i pozostale wolne stanowiska pracy.
2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstegpna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy speiniaja wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow:

- test i rozmowa kwalifikacyjna.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
1 pozostate stanowiska pracy.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

V.5. Komisja rekrutacyjna

1. Procedurg naboru na wolne stanowiska w GOPS przeprowadza komisja w sktadzie
co najmniej 3 - osobowym wyltoniona przez kierownika sposroéd pracownikéw Osrodka.

2. Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

V.6.0gloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze i pozostale stanowiska pracy

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym 1 pozostatych stanowiskach pracy
upowazniony pracownik GOPS umieszcza zgodnie z okre§lonymi w § 5 metodami
rekrutacji (rozdziat V.3.).

2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwg 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego, pozostatych stanowisk pracy,

c¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym, pozostatych stanowisk
pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym 1 pozostatych
stanowiskach,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



3. Ogloszenie begdzie upowszechniane do 10 dni od dnia umieszczenia ogtoszen w BIP

1 na tablicy ogloszen.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

V.7. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1

. W terminie 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastgpuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym i pozostalych stanowiskach pracy.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kopie §wiadectw pracy, potwierdzajace okresy zatrudnienia,

d) kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

1) o$wiadczenie o niekaralno$ci i o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w GOPS moga

by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze 1 pozostate stanowiska pracy, tylko w formie pisemne;.

V.8. Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

1.

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane w GOPS.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie beda zwracane.

V.9. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacja ztozona przez
kandydata.

Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy

na wolnym stanowisku urz¢dniczym i pozostatych stanowiskach pracy.



V.10. Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji, w BIP umieszcza si¢ list¢ kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
1 pozostatymi stanowiskami pracy, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wzér listy stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

V.11. Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje koncowa sktadaja sig: test i rozmowa kwalifikacyjna.

V.12. Test kwalifikacyjny

1.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy.

2.

Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje Komisja. Ilo§¢ pytan wynosi 15,
a za kazda poprawna odpowiedz w tescie przyznawany jest 1 punkt.

V.13. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata,
2) sprawdzenie predyspozycji i niezbgdnych umiejgtnosci kandydata zapewniajacych
prawidlowe wykonanie przysztych obowiazkow,
3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko,

2. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom
podobne pytania, w celu uzyskania porownywalnych odpowiedzi.

3. Po rozmowie kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1 do 15, przy czym 1 punkt oznacza brak kwalifikacji do zatrudnienia a 15
punktow oznacza pelna przydatnosé.

4. Indywidualne wyniki oceny kandydatow po rozmowie kwalifikacyjnej cztonkowie
Komisji sporzadzaja na kartach oceny kandydata, ktérych wzor stanowi zatacznik Nr 6
do Systemu.

5. Komisja do zatrudnienia na wolne stanowisko wybiera kandydata, ktéry w drodze
postgpowania konkursowego uzyskal najwyzsza liczbg punktow.



V.14. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

l.

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzadza sig¢ protokét z przeprowadzonego
naboru.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego 1 pozostatych stanowisk pracy, na ktore byt
prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru.

. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego Systemu.

§6
Rozdzial VI

Badanie lekarskie

. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze i pozostale stanowiska pracy

przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy

1 zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r.
w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 108 ze zm.).

Upowazniony pracownik GOPS w porozumieniu z pracownikiem bhp, kierujacy
kandydata do objgcia danego stanowiska pracy na badania lekarskie, powinien
w skierowaniu wyszczeg6lni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan
zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§7
Rozdzial VII

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt osobowych.

3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego

kandydata, podpisuje kierownik.

. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objgcia stanowiska pracy przeznaczone

sa wytacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni udziat w naborze.



5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia
20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zm.).

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umoweg o prace¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy.
7. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany

na szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych na okre§lonym stanowisku pracy.

8. Upowazniony pracownik GOPS zobowiazany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem
pracy, szczegOlowym zakresem obowiazkéw 1 uprawnien pracowniczych oraz innymi
przepisami regulujacymi tryb pracy w GOPS.

9. Fakt zapoznania si¢ z obowigzujacymi w GOPS regulaminami i zasadami post¢powania
pracownik poswiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowiacego zalacznik Nr 8
do niniejszego Systemu.

10.  Nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracodawca informuje
pracownika na pismie o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

§8
Rozdzial VIII

Ogloszenie o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy
Spotecznej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwge 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego i pozostatych stanowisk pracy,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie o nierozstrzygnigci naboru
na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 9 1 9a do niniejszego Systemu.



§9
Rozdzial IX

Adaptacja zawodowa pracownika w zakladzie

1. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespdt celowych dzialan tworzacych warunki
do uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania
integracji z OPS. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w caloksztatt czynnosci
zawodowych oraz w zycie spoteczne srodowiska pracy.

2. Adaptacja zawodowa pracownikow w GOPS odbywa si¢ poprzez:
a) umiej¢tne wprowadzanie do pracy,
b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu,
¢) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,
d) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,
e) wskazywanie sposobow unikania trudnos$ci pojawiajacych si¢ w toku pracy nowego
pracownika,
f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

3. W pierwszym miesiagcu zatrudnienia przeprowadza si¢ szkolenia adaptacyjne dla nowo
zatrudnionych pracownikow.

4. Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwila przyjecia pracownika do pracy i konczy w momencie
osiagnigcia przez niego pelnej wiedzy $wiadczacej o nabyciu sprawnosci zawodowej
1 spoteczne;.

5. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w GOPS pracg zawodowa
po raz pierwszy wynosi 1 rok.

§10
Rozdzial X1

Awans zawodowy

1. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowe;j
pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spelnienie formalnych wymogoéw
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

2. Zmiany stanowiska urzedniczego i1 pozostatych stanowisk pracy dokonuje kierownik.

3. Awansowanie pracownikow odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r., poz. 936).

4. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy kierownik, moze powierzy¢
pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnie
z art. 42 § 4 KP.



ZALACZNIK NR 1
/ do systemu/

................................... Opatowek, dn. ......cccceveeveeeneen.

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na StanowisKo ........ccc.eeveeeciienieeiiienieeieeee e

Wakat powstat w przypadku, m.in.:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

¢) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture, rentg,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczec osoby upowaznionej)

Zaktaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



ZAY.ACZNIK NR 2
/ do systemu/

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W GOPS

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1.  Wyksztalcenie (charakter)

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1.  Bezpos$redni przelozony

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk



E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtoéwne

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny



4. Inne urzadzenia

I. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych



ZALACZNIKNR 3
/ do systemu/

ZAKRES CZYNNOSCI

IMI€ 1 NAZWISKO: woeiiiiiiieeeee e

Stanowisko STUZDOWE: ........oocviiiiiiiieieceee e
Nazwa StanoWiSKa PraCy: .....cccccieeiieiieiiiieiieeie et

Obowiazki

Przyjmuje¢ do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam

(datai podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



ZALACZNIK NR 4
/ do systemu/

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom ukonczonych studiow)
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do .......cccoevvviiiniiiniiiniiinnnennnns r.
do godziny ......ccevvuviiniiinnnnnn w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Opatowku,
Pl. Wolnosci 14, 62-860 Opatowek (obowigzuje data i godzina wplywu oferty do GOPS).
Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko:
Konkurs na ....ccooviiviiiiiiniiiiiiniiiiinniciinnenn w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Opatowku.”



Przewidywany termin rozpatrzenia ofert w terminie 10 dni od dnia uptywu terminu sktadania
wnioskow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczngj......cccoevveveenieniiiineene oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,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 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922 ze zm.) oraz z ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)".



ZAYLACZNIK NR 5
/ do systemu/

LISTA KANDYDATOW
SPELNTAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy

do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu:

Lp. Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 6

/ do systemu/
KARTA OCENY KANDYDATA
Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Suma zdobytych Uwagi
punktow
) R OO PP KOO T OO RO TR OO U UP B UUUUURPPPORRRRRRURPPPRRIN
R U O BT OO OO URU BOURPPURR O UUPPUPPPPRR
K TP P N OO U OO PR UUUU BUSOUUPPPPRRRRRRURUPPPRPPIN
A e | e et e————————
S e | e et e ————————

Skala punktowa: 1-15 punktéw

1 pkt - brak kwalifikacji do zatrudnienia
15 pkt - petna przydatno$¢ do zatrudnienia

(podpis oceniajqcego)




Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W GMINNYM OSRODKU

PROTOKOL

ZALACZNIK NR 7
/ do systemu/

POMOCY SPOLECZNEJ W OPATOWKU

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

(ilos¢ aplikacji)

1. Komisja w sktadzie:

kandydatéw spetniajacych wymogi formalne.

. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem kierownika z dnia ..........

wybrano nastgpujacych kandydatow:

spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

uszeregowanych wedlug

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Adres

Wyniki testu

Wynik rozmowy

A o e




4. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

6. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw

¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow komisji:



ZALACZNIK NR 8
/ do systemu/

Opatowek, dnia.........cccceeeeeveencieenciieeeiens

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany

(imie i nazwisko ) (GOPS Opatowek)

o$wiadczam, ze zapoznalem sig z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,

b) opis stanowiska pracy,
¢) regulamin organizacyjny,
d) regulamin pracy

e) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujacych
funkcjonowanie zaktadu.

(podpis)



ZALACZNIKNR 9
/ do systemu/

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 9A
/ do systemu/

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw / braku kandydatow.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznione;j)



