Zalagcznik do Zarzadzenia Nrd/2016

Kierownika Miejsko- Gminnego Oérodka

Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu

z dnia 07 stycznia 2016r

w sprawie powolania Komisji w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowiska pracy

w Migjsko- Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR
NA STANOWISKA PRACY
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
W SKALBMIERZU

I. Postanowienia ogdlne.

1. Nabor na wolne stanowiska przeprowadza Komisja powotana zarzadzeniem
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skalbmierzu,
2. Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wylonienie jednego kandydata na stanowiska —
glowny ksiegowy i referent ds. $wiadczen rodzinnych.

4. Prace komisji prowadzone sg jezeli bierze w niej udziat cata czteroosobowa
Komisja.

5. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym osoby, ktdrej dotyczy nabor, lub pozostaje w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci

II. Tryb zwotywania i pracy Komisji

1. Komisja przeprowadza naboér po uplywie terminu zgtoszen do konkursu
2.Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym
powiadamia czlonkéw Komisji na 2 dni przed terminem posiedzenia.

I1I. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy.

1. Do zadan Komisji nalezy:

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

b) ocena ofert wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

c) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowiska,

d) przekazanie wynikéw naboru wraz z jego dokumentacja Kierownikowi
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skalbmierzu.



2. Komisja wytania kandydatow wylacznie sposrdd osob, ktore ztozyly
dokumenty zgodnie z trescig ogloszenia i spetniajg wymagania w nim okreslone.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska

pracy.
IV. Tryb przeprowadzania naboru.

1) I etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych,
Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow
zostaty ztozone w terminie,
2) na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami
aplikacyjnymi oraz ich analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami
formalnymi oraz wymogami kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu
o naborze,
3) oferty nie speiniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie
podlegaja dalszej procedurze naboru,
4) wynikiem analizy dokumentow aplikacyjnych jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do
dalszego etapu konkursu,
5) kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostaja o tym
fakcie powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemne;j,
6) informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskami pracy
okreslonymi w ogtoszeniach o naborze,
7) Po przeprowadzeniu I etapu naboru oglasza sie liste kandydatow
dopuszczonych do II etapu konkursu,
8) II etap konkursu — 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 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
c) celow zawodowych kandydata,
d) wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania,
e) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,
f) o terminie i czasie rozmoéw kwalifikacyjnych Przewodniczacy informuje
kandydatow telefonicznie lub e-mail lub listownie,
g) nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym
miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje z udzialu w dalszym postgpowaniu
konkursowym,
h) cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z
kandydatem dokonuja indywidualnej oceny jego przygotowania do
wykonywania zadan na dany stanowisku,



i) kazdy z cztonkow Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie

kwalifikacyjnej przydziela punkty w skali od 0 do 5,

j) Komisja Rekrutacyjna rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko

kandydata, ktory uzyskat najwyzszg ilos¢ punktow sposrod wszystkich

kandydatow, ktorzy zakonczyli II etap postepowania rekrutacyjnego,

9) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy,

a) po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot

b) protokot zawiera:

- okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
ich imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania ,

- liczbe nadestanych ofert na wolne stanowisko, w tym liczbe ofert
spelniajgcych wymagania formalne,

- wskazanie z imienia i nazwiska osoby wybranej na wolne stanowisko,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajacej wybor,

¢) protokot podpisuja wszystkie osoby — caty sktad powotanej do rekrutacji
Komisji,

d) protokot wraz z cata dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji
przekazuje Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Skalbmierzu,

e) wyniki postepowania rekrutacyjnego oraz protokoét przeprowadzonego

naboru zatwierdza Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Skalbmierzu.

V Informacja o wynikach naboru.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniona przez ogloszenie w BIP i zawiera:

1 nazwe i adres Osrodka,

2 okreslenie wolnego stanowiska pracy,

3 Imieg i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania ,

4 uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata,




