
Gminny 06rodek Pomocy Spolecznej
42-261 Starcza (L)

ul. Szkolna 1
powiat cz?stochowski, woj. Slqskie

tel./tx O34/ 314 05 08
NIP 579232-1Ho 

ZARZADZENIE Nr 6/2009

Kierownika Gminneqo O5rodka Pomocy Spolecznej
* Stu.""y

z dnia 29 maja 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Starczy'

Na podstawie art.l lust.l i 2 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych
(Dz.tJ. z 2008 r. Nr 223 poz.l458) zatzqdzam co nastQpuJe:

$ l
wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym osrodkr..

Pomocy Spolecznej w Starczy, w brzmieniu okreslonym w zalqczntku do niniejszego

zarzqdzenia.

ii2
Traci moc zarz4dzenie Nr I /2009 Kierownika GoPS z dnia 20 kwietnia 2009.w sprawie
wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowisko urzqdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy

Spolecznej w Starczy.

$3
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zal4cznik do Zarzqdzenia Nr6/09

Kierownika Gminnego
O6rodka Pomocy Spolecznej w Starczy

z dnia29 maja2009 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzQdnicze
w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Starcry

Rozdzial I
Postanowienia wstgpne.

$ r
l. Okredlenie zasady naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Oirodku Pomocy

Spolecznej w Starczy okre5laj4 przepisy ustawy o pracownikach samorz4dowych.
2. Niniejszy regulamin okre3la szczeg6lowe zasady naboru kandydat6w w OSrodku Pomocy

Spolecznej przez Kierownika.
3. Nab6r na stanowiska urzgdnicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powolana przez

Kierownika.
4. Ilekrod w regulaminie jest mowa o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, to przepisy

niniejszego regulaminu stosuje sig odpowiednio na wolne stanowisko kierownicze w
Gminnym Oirodku Pomocy Spolecznej.

Rozdzial II
Terminologia

GOPS- Gminny Oirodek Pomocy Spotecznej w Starczy
Kierownik - Kierownik Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w Starczy
Biuletyn - Biuletyn informacji Publicznej Gminy Starcza

Rozdzial III
Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury naboru i powolaniu komisji rekrutacyjnej na wolne

stanowiska urzgdnicze.

$2
l. Decyzjg o rozpoczgciu naboru podejmujg Kierownik.
2. Kierownik w formie zarz4dzenia powoluje Komisjp Rekrutacyjn4 w skladzie, co

najmniej 3 - osobowym, wyznaczajqc kto pelni funkcjg przewodnicz4cego, sekretarza i
czlonk6w Komisji.

3. W sklad Komisji nie mo2e wchodzii osoba, kt6ra jest malZonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wl4cznie w stosunku do osoby, kt6ra zlo2yla ofertq,
albo pozostajg wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,2e moZe to budzi6
uzasadnione wqtpliwoSci, co do jej bezstronnoici.

4. Prace Komisji odbywaj4 sip na posiedzeniach zwolanych przez jej przewodnicz4cego.



5. Komisja dziala od momentu powolania do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdzial lV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

$3
3. Ogloszenie o naborze kandydat6w na wolne stanowisko urzpdnicze, w tym kierownicze

stanowisko urzgdnicze umieszcza sig obligatoryjne w Biuletynie oraz na tablicach
ogloszefi GOPS.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera'.
l) nazwg i adres jednostki,
2\ okeSleniestanowiska.
3) okredlenie wymagari zwiqzurych ze stanowiskiem ze wskazaniem, kt6re z nich sq

niezbgdne a, kt6re dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku,
5) wskazaniewymaganychdokument6w,
6) okre5lenie terminu i miejsca skladania dokument6w.
6. Termin skladania dokument6w okreSlony w ogloszeniu o naborze nie moZe byi kr6tszy

niz l0 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
7. Formularz ogloszenia o naborze stanowi zalqcznik nr I do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych.

s4
l. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie i na tablicy ogloszei GOPS nastgpuje

przyjmowanie dokument6w aplikacyjnych od kandydat6w zainteresowanych prac4 na
wolnym stanowisku urzgdniczym w GOPS.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sig:
I ) list motywacyjny,
2) Zyciorys curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu iopisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej.
3) kwestionariuszosobowy
4) oSwiadczenie o niekaralnoSci,
5) o6wiadczenie o pelnej zdolno3ci do czynno5ci prawnych,
6) o5wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) kopie Swiadectwa pracy z dotychczasowego miejsca pracy oraz zaSwiadczenie o

zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
8) kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksaalcenie i dodatkowe kwalifi kacje,
9) oSwiadczenie o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

rekrutacji,
I 0) inne dokumenty potwierdzaj4ce przygotowanie na proponowane stanowiska.

2. Dokumenty aplikacyjne skiadane s4 osobi5cie w siedzibie GOPS.



Rozdzial VI
Rozpatrzenie ofert.

$5
I . Komisja Rekrutacyjne rozpoczyna swoj4 pracg nie p6Zniej ni2 w ci4gu 7 dni od

zakoriczenia naboru.
2. Komisja Rekrutacyjne dokonuje analizy dokument6w, kt6rej celem jest por6wnanie

danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okedlonymi w ogloszeniu.
3. Wynikiem analizy dokument6w jest wyb6r ofert spelniaj4cych wymogi formalne

osloszenia o naborze.

Rozdzial VII
Wyb6r kandydata

$ 6
I . Na selekcjp koricow4 sklada sig
I ) rozmowa kwalifikacyjna,
2) analiza przedloZonych dokument6w.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:
l) nawiqzanie bezpo3redniego kontaktu z kandydatem iweryfikacja informacji zawartych v,

aplikacji,
2) potwierdzenie predyspozycji i umiejgtnoSci kandydata gwarantuj4ce prawidlowe

wykonywanie powierzonych obowi4zk6w,
3) potwierdzenie dotychczasowego przebiegu kariery zawodowej.
4) cele zawodowe kandydata.

$ 7
I . Na wyniki naboru skladaj4 sip oceny punktowe z rozmowy kwalifikacyjnej .

Skala obejmuje 5 stopni od I do 5 punkt6w:
l) 5 pkt.- w pelni odpowiada oczekiwaniom
2) 4 pkt.- spelnia oczekiwania w stopniu dobrym
3) 3 pkt.- spelnia oczekiwania w stopniu zadowalaj4cym
4) 2 pkt.- spelnia oczekiwania tylko czgSciowo
5) I pkt.- nie odpowiada oczekiwaniom

2. Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, kt6ry w selekcji koricowej uzyskal najwyZszq
liczbe ounkt6w.

Rozdzial VIII
Protok6l z przeprowadzonego naboru.

$8
I . Po zakoficzeniu procedury naboru Komisja Rekutacyjna sporz4dza protok6l.
2. Protok6l zawiera w szczeg6lno6ci:
l) okre5lenie stanowiska, na kt6re prowadzono rekutacjp,
2) liczbp kandydat6w oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu



4)
5 l

6)
3.

przepis6w Kodeksu cywilnego nie wigcej ni2 pigciu najlepszych kandydat6w
uszeregowanych wg iloSci uzyskanych punkt6w,
liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniaj4cych wymagania
formalne,
informacjq o metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru,
sklad komisji przeprowadzaj4cej nab6r,
Wz6r protokolu z naboru na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zalqcznik nr 2 do
n iniejszego regu laminu.

Rozdzial lX
Informacje o wynikach naboru.

$e
I . Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej GOPS
2. Informacja, o kt6rej mowa w pkt 1, zawiera:
l) nazwg i adres GOPS-u,
2) okreSlenie stanowiska.
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepis6w Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigci naboru na

stanowisko.
3. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.
4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawi4zania stosunku pracy z osoba wylonion4 w

drodze naboru zaistnieje koniecznoSi ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
moZliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoSr6d najlepszych
kandydat6w wymienionych w protokole tego naboru.

t .

Rozdziala X
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

$  l 0
Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostan4 dol4czone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydat6w, kt6rzy zakwalifikowali sig do drugiego etapu i zostali ujgci w
protokole komisj i bpdg przechowyrvane zgodnie z instrukcj4 kancelaryjn4 prze okes
dw6ch lat , a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydat6w b9d4 odsytane lub odbierane osobiScie
Drzez zainteresowanvch.

3 .

nf-#H+E
mqr Barbara Kubat



Zal4cznik Nr I
Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzQdnicze

Wprowadzonego zarzqdzeniem nr 6/09 Kierownika Gminnego Ogrodka Pomocy Spoleczrej w Starczy
z dnia 29.05.2009r.

(pieczg6 adresowana GOPS)

oct oszENrE o NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ4DNTCZE

Kierownik Gminnego O6rodka Pomocy Spolecznej w Starczy oglasza nab6r na wolne
stanowisko urzgdnicze Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Starczy

I Nazwa stanowiska pracy

2. Niezbgdne wymagania od kandydat6w

Zadania wykonywane na stanowisku:

? \

5. Wymagane dokumenty:
I ) list motywacyjny
2) Zyciorys - curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej
3) kwestionariusz osobowy
4) oSwiadczenie o niekaralnoici
5) o6wiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych
6) oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
7) kopie dwiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz za5wiadczenie o

zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia
8) kopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksaalcenie i dodatkowe kwatifikacje

l )
2)
i \

4.
r )



9) o5wiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacj i

6. Miejsce i termin zlo2enia dokument6w

Ofertp i wszystkie wymagane dokumenty nale2y zloZyi osobiScie do dnia.................pod
adresem: Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Starczy, ul. Szkolna I do godziny
BliZsze informacje moZna uzyskad pod numerem telefonu (034) 3-140-508.

Kierownik Gminnego O3rodka Pomocy Spolecznej w Starczy



Zal4cznik N 2
do Regulaminu naboru na wolne stano*,iska urzQdnicze

wprowadzonego ZarzEdzeniem nr 6r'09 Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Starczy z dnia
29.05.2009r.

PROTOKoL NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starcza . . . . . . . . . . . . . .

Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej przeprowadza nab6r na stanowisko:

Nab6r przeprowadza komisja w skladzie:

Przewodnicz4cy Komisj i  . . . . . . . . . . . . .

Sekretarz Kom is j  i . . . . . . . . . . . . . .

Czlonkowie Komsj i  . . . . . . . . . . . . . .

l,iczba nadeslanych ofert...............w tym ofert spelniajqce warunki formalne..............

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagarl okreslonych w
^ ^ t ^ ^ - ^ - : . .\ rBl  uszF| l  t  u

l ) . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . ,zamieszkaly 1a.)  \ \ ,  .  . . . . .  .  .  .  . . . . . .  . . . .  . .
2) . . . . . . . . . . . .  . . .  . .  . . . . .zamieszkaly1a) w.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
3) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,2amies2kaiy(a)w.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Do zatrudnienia wvbrany(a) zostal(a). . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .zamieszkaly (a)
w  . . . . . . . . . . , . . . . . . , . . . . .
Wynik rozmowy

Suma punkt6w..

Uzasadnienie wyboru

Podpisy czlonk6w komis.li



Zalqcznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze

wprowadzonego zarzqdzeniem nr 6/09Kierownika Gminnego odrodka pomocy Spolecznej w Starczy z dnia
29.05.2009r.

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZ4DNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starczy informuje. Ze
w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w
":tl:t: 

::::::: :::::1 :*'ecznej 
w S'�arczv

wybrany(a) zostal  (a) Pan(a),zamieszkaly (a). . . . . . . . . . . . . . . . . .

Uzasadnienie wyboru


