Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 2/2017

Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spo%ecznej
w Strachowce Z dnia 20 lutego 2017 1.

w sprawie powofania Komisji w celu przeprowadzenia

naboru na stanowisko — referent ds. dwiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej W Strachowcee

REGULAMIN

PRACY KOMISII PRZEPR'OWADZAJACEJ NABOR NA
STANOWISKO - REFERENT ds. SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU
ALIMENTACYJ NEGO W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEI W
STRACHOWCE

1. Postanowienia ogolne.

1. Nabor na stanowisko —1. Referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego przeprowadza Komisja powotana zarzadzeniem Kierownika
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej W Strachowce,

7 Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wylonienie jednego kandydata na stanowisko 1. Referent
ds. éwiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego;

4. Prace komisji prowadzone sa jezeli bierze W niej udziat cata trzy osobowa
Komisja.

I1. Tryb zwolywania 1 pracy Komisji

1. Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgtoszef do konkursu
2 Przewodniczaca Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji 0 czym
powiadamia oztonkow Komisji na 2 dni przed terminem posiedzenia.

111. Praca Komisji kieruje Przewodniczaca.

1. Do zadan Komis]i nalezy:

a) otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,

b) ocena ofert wedtug poziomu spefniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu O naborze,

c) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko — referent ds. $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

d) przekazanie wynikow naboru wraz z Jego dokumentacja Kierownikowl Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej W Strachowce.

7. Komisja wylania kandydata wylgcznie spoérod osob, ktore ztozyty dokumenty
zgodnie Z tredcig ogloszenia i spelniaja wymagania W nim okreslone.

3. Komisja dziata do czasu sakohczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.



IV. Tryb przeprowadzania naboru.

1) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaly
sfozone w terminie,
2) na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi
oraz ich analiza pod wzgledem zgodno$ci z wymogami formalnymi oraz wymogami
kwalifikacyjnymi okreélonymi w ogloszeniu o naborze,
3) oferty nie spetniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja
dalszej procedurze naboru,
4) wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na stanowisku i dopuszczeni do dalszego etapu
konkursu,
5) kandydaci nie sakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (email, poczta),
6) informacja o kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowig informacje
publiczng W zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
pracownika socjalnego, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
7) Ogloszenie listy kandydatow speiniajacych wymagania formalne.
a) po uplywie terminu sktadania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu 0 naborze
oraz po wstepnej selekeji,
b)lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na
stronie gminy Strachéwka w zakladee GOPS.
8) Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
b) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadania:

predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe

wykonywanie powierzonych obowiazkow,
¢) posiadane] wiedzy na temat pomocy spotecznej i samorzadu terytorialnego,
d) celow zawodowych kandydata,
e) WSZyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania,
f) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,
g) o terminie i czasie rozmow kwalifikacyjnych Przewodniczaca informuje
kandydatow telefonicznie lub e-mail,
h) nie zgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjna w okreslonym miejscu i
terminie 0znacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postgpowaniu,
i) cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem
dokonujg indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na dany
stanowisku,
9) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy,
a) po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot
b) protokot zawiera:

- okreélenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow

ich imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania ,



IV. Tryb przeprowadzania naboru.

1) wstgpna selekeja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
Komisja rozpoczyna postgpowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaly
stozone W terminie,
2) na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert Z dokumentami aplikacyjnymi
oraz ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymogami
lewalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu O naborze,
3) oferty nie speiniajgce kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja
dalszej procedurze naboru,
4) wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstgpne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na stanowisku 1 dopuszezeni do dalszego etapu
konkursu,
5) kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (email, poczta),
6) informacja o kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowia informacje
publiczng W zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
pracownika socjalnego, okreslonymi W ogloszeniu o naborze.
7) Ogloszenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.
a) po uplywie terminu skladania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu 0 naborze
oraz po wstepnej selekeii,
b)lista kandydatow spelniajqcych wymagania formalne zostanie umieszczona na
stronie gminy Strachowka w zaktadce GOPS.
8) Selekcja Kkohcowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
b) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadania:

predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantuj acych prawidlowe

wykonywanie powierzonyc:h obowiazkow,
¢) posiadane] wiedzy na temat pomocy spotecznej i samorzadu terytorialnego,
d) celow zawodowych kandydata,
e) WSZyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania,
f) rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,
g) o terminie i czasie rozmow kwalifikacyjnych Przewodniczaca informuje
kandydatow telefonicznie lub e-mail,
h) nie zgloszenie sig kandydata na rozmowg kwalifikacyjna w okreslonym miejscu i
terminie oznacza jego rezygnacjg z udziatu w dalszym postgpowaniu,
) cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem
dokonuja indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na dany
stanowisku,
9) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy,
a) po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot
b) protokot zawiera:

_ okreélenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow

:ch imiona i nazwiska 1 miejsce zamieszkania ,



- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne,
_ wskazanie z imienia i nazwiska osoby wybrane]j na stanowisko —
pracownika socjalnego,
_ uzasadnienie dokonanego wyboru,
- sktad komisji przeprowadzajqcej wybor,
¢) protokét podpisuja wszystkie osoby — caly sktad powotanej do rekrutacji
Komisjl,
d) protokot wraz z cala dokumentacjg naboru Przewodniczaca Komisji
przekazuje Kierownikowi Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej W
Strachowce,
e) wyniki postepowania rekrutacyjnego oraz protokot przeprowadzonego
naboru zatwierdza Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] W
Strachdwece.

V Informacja o wynikach naboru.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona przez ogloszenie na stronie Urzedu Gminy Strachowka w zakladce
GOPS i zawiera:
1 nazwe i adres Odrodka,
7 okreélenie stanowiska pracy,
3 Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania ,
4 uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata,
Kierownik GOPS
Elzbicta Orzechowska



