Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 4 
Kierownika GOPS w Tryńczy 
z dnia 3 września 20l2r. 

Regulamin

przeprowadzania naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Tryńczy

1. Postępowanie konkursowe - postanowienia ogólne. 

§ 1

1. O wszczęciu naboru na wolne stanowiska urzędnicze decyduje Kierownik GOPS                       w Tryńczy 

2. Głównymi etapami składającymi się na proces zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze są. 

1) Ogłoszenie o naborze kandydatów 

2) Postępowanie konkursowe, w tym: 
a) weryfikacje ofert, 

b) ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymaganie formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

c) selekcja kandydatów, 

3). Ogłoszenie wyników naboru. 

3. Za przebieg i organizację postępowania konkursowego odpowiada Kierownik GOPS                 w Tryńczy. 

2. Podanie do publicznej wiadomości informacji o konkursie. 

§2

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz naborze kandydatów na stanowisko udostępnia się w: 

1) Biuletynie Informacji Publicznej 

2) Na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy i GOPS w Tryńczy 
2. Ogłoszenie o naborze powinno zawierać: 

l) Nazwę i adres jednostki 

2) Określenie stanowiska, na które prowadzony jest nabór, 

3) Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem z zaznaczeniem, które z nich są 

niezbędne, a które dodatkowe. 

4) Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku, na które prowadzony jest nabór, 

5) Określenie rodzaju dokumentu, które należy złożyć wraz z ofertą oraz określenie terminu 

i miejsca złożenia oferty. 

3. Termin składania ofert nie może być krótszy niż 10 dni od umieszczenia ogłoszenia 

w Biuletynie Informacji Publicznej. 

4. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego Zarządzenia. 

3. Komisja konkursowa. 

§3

l. Do przeprowadzenia postępowania konkursowego Kierownik GOPS powołuje Zarządzeniem 3 osobową komisję konkursową zwaną dalej "Komisją". 

2. Członkiem Komisji nie może być osoba przystępująca do konkursu albo będąca małżonkiem takiej osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostająca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może budzić uzasadnione wątpliwości, co do jej obiektywizmu i bezstronności. 

3. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczący. 

Komisja prowadzi konkurs, jeżeli w posiedzeniu bierze udział, co najmniej 2/3 członków Komisji. 

4. Posiedzenie komisji odbywa się nie później niż w ciągu 7 dni roboczych od upływu terminu składania ofert przez kandydatów, wskazanego w ogłoszeniu o konkursie. 

5. Do zadań Komisji należy: 

l) określenie kryteriów oceny przydatności kandydata, 

2) przeprowadzenie postępowania konkursowego, 

3) sporządzenie protokołów z posiedzeń komisji. 
6. W ramach postępowania konkursowego Komisja: 

l) ustala spełnienie przez kandydata warunków określonych w ogłoszeniu o konkursie, 
2) przeprowadza rozmowę kwalifikacyjną z kandydatem. 

4. Postępowanie konkursowe i wybór kandydata. 

§4

l. Komisja rozpoczyna postępowanie od sprawdzenia, czy oferty zostały złożone w terminie               i zawierają wszystkie wskazane w ogłoszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentów wynika, że kandydat spełnia wymagania wskazane w ogłoszeniu o konkursie. 

2. Ocena kandydata dokonywana jest podczas rozmowy kwalifikacyjnej według wymagań określonych w zgłoszeniu, tj.: 

l) wykształcenie w skali od l do 10 punktów, 

2) wymagania dodatkowe w skali od l do 5 punktów, 

3) doświadczenie zawodowe (staż pracy) w skali od l do 5 punktów, 

3. Członkowie komisji dokonują oceny w głosowaniu jawnym na kartach do głosowania. 

Karta do głosowania oprócz imienia i nazwiska kandydata zawiera również imię i nazwisko głosującego członka Komisji. 

4. Wzór karty, o której mowa w ust. 6, stanowi załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia. 

5. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci powiadamiani są pisemnie: telefonicznie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej. 

§5

l. Konkurs wygrywa kandydat, który uzyska największą liczbę punktów wynikających z kryteriów, według których dokonywana była ocena, jednak nie mniej niż 50% ogólnej liczby punktów kandydata na stanowisko urzędnicze. 

2. W razie uzyskania przez kilku kandydatów równej liczby punktów, Komisja dokonuje wyboru kandydata w głosowaniu jawnym. W przypadku równej liczby głosów rozstrzyga głos przewodniczącego. 

§6

1. Z przeprowadzonego naboru sporządza się protokół. 

2. Protokół zawiera w szczególności: 

1) określenie stanowiska, na które przeprowadzany był nabór, 

2) liczbę kandydatów, którzy zgłosili się do naboru, 

3) liczbę kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne określone w ogłoszeniu, 

4) wyniki oceny kandydatów dokonanej przez Komisję tj. określenie liczby nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów oraz ich imion, nazwisk i adresów, uszeregowanych według spełnienia przez nich poziomu wymagań, 

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, 

6) uzasadnienie Komisji dotyczące dokonanego wyboru 

3. Do protokołu dostarczane są karty do głosowania, o których mowa w § 5 ust. 4
4. Protokół, o którym mowa w ust. l, podpisują wszyscy członkowie Komisji uczestniczący    w posiedzeniu, na którym dokonano oceny kandydatów. 

5. Wzór protokołu, o którym mowa w ust. l stanowi załącznik Nr 5 do niniejszego zarządzenia. 

6. W przypadku nie rozstrzygnięcia konkursu z uwagi na brak ofert spełniających wymogi określonych w ogłoszeniu, postępowanie konkursowe przeprowadza się ponownie. 

7. Konkurs może być przeprowadzony w przypadku zgłoszenia jednego kandydata. 

5. Ogłoszenie wyników naboru 

§8

1. Wyniki dokonanego wyboru podawane są w formie informacji i umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogłoszeń w GOPS w Tryńczy w terminie nie dłuższym niż 14 dni: 

1) od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, 

2) albo od zakończenia procedury naboru w sytuacji, gdy nie zatrudnia się żadnego kandydata. 
2. W informacji, o której mowa w ust. l, uwzględnia się: 

1) nazwę i adres GOPS, 

2) określenie stanowiska, którego dotyczył nabór, 

3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego, 

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata, 

2. Informacja, o której mowa w ust. l, podlega upowszechnieniu przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

3. Wzór informacji, o której mowa w ust. l, stanowi załącznik Nr 6 do niniejszego zarządzenia. 

§9

l. Kandydatom, którzy nie wygrali konkursu nie zwraca się złożonych przez nich dokumentów .
5. Postanowienia końcowe 

§ 10

l. Tryb postępowania konkursowego stosuje się również w sytuacji, gdy wpłynęła tylko jedna 

oferta albo gdy tylko jeden kandydat spełnia wymagania formalne. 

§11
2. Kierownik GOPS w Tryńczy unieważnia konkurs i zarządza ponowne jego przeprowadzenie razie stwierdzenia nieprawidłowości w postępowaniu konkursowym, które mogły mieć wpływ na wynik naboru. 

§12

W razie, gdy stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy 

od dnia jego nawiązania Kierownik GOPS w Tryńczy może podjąć decyzję o zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole naboru na to stanowisko. Przepisy § 7 ust. l, 2 i 3 oraz § 8 ust.l i 2 stosuje się odpowiednio. 

