Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 94/2024 Wojta Gminy Nieboréw
z dnia 5 grudnia 2024r.

Regulamin pracy Komisji konkursowej w naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie

§1

Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin Komisji konkursowej, powotanej w celu przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzgdnicze - Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie, zwany dalej
Regulaminem, okresla zasady przeprowadzenia naboru, zadania, organizacj¢ i tryb pracy Komisji
konkursowe;j.

§2

Zadania Komisji konkursowej

1. Pracami Komisji konkursowej kieruje przewodniczacy komisji, ktory organizuje prace Komisji
1 przewodniczy jej obradom.

2. W razie nieobecnosci Przewodniczgcego jego obowigzki wykonuje Zastepca Przewodniczacego.

3. Prace Komisji konkursowej moga by¢ prowadzone, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
skiadu, w tym Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczacego Komisji konkursowe;.

4. Prace Komisji konkursowej sg protokotowane.

5. Przed przystapieniem do prac, zwigzanych z rozpatrzeniem ofert ztozonych w procesie naboru, kazdy
czlonek komisji sktada o§wiadczenie o swojej bezstronnoscei, lub jej braku, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku braku bezstronnosci cztonka komisji, o ktorej mowa w ust. 5, Wojt niezwtocznie zmienia
skiad komisji poprzez zmiang¢ zarzadzenia w sprawie ich powotania.

7. Do obowiazkéw Komisji konkursowej nalezy w szczegodlnosci: sprawdzenie pod wzglgdem formalnym
dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw, opracowanie testu kwalifikacyjnego,
przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena
predyspozycji, umiejgtnosci i znajomosci zagadnien i przepisow, niezbgdnych na danym stanowisku, podjecie
decyzji o wyborze najlepszych kandydatéw, sporzadzenie protokotu, w ktorym zostang zarekomendowani

najlepsi kandydaci, przekazanie dokumentacji konkursowej Wojtowi Gminy Niebordw.



§3

Etapy postepowania rekrutacyjnego

1. Postgpowanie konkursowe na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nieborowie, przeprowadzane w ramach naboru obejmuje nastepujgce etapy:
1) etap pierwszy - komisja dokonuje oceny formalnej spetnienia wymogdw, okreslonych
w ogloszeniu o naborze oraz ustala liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
2) etap drugi — proces merytorycznej oceny kwalifikacji kandydatow.
2. W pierwszym etapie procedury komisja po uptywie terminu sktadania dokumentdow, zapoznaje si¢ ze
wszystkimi ofertami zlozonymi przez kandydatéw i analizuje je pod wzgledem spelnienia niezbednych
wymagan formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
3. Po spelieniu wymogoéw, o ktérych mowa w ust. 2, Komisja konkursowa podejmuje decyzje
o dopuszczeniu kandydata/kandydatow do etapu drugiego rekrutacji. Do drugiego etapu nie dopuszcza sig
kandydata, ktory nie spetnit niezbgdnych kryteridéw formalnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
4. Wszyscy kandydaci biorgcy udzial w naborze zostang powiadomieni telefonicznie przez protokolanta
Komisji konkursowej o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do drugiego etapu. Osoby
zakwalifikowane do dalszej procedury rekrutacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu 1 terminie
przeprowadzenia kolejnej czesci postgpowania oraz o metodach i1 technikach naboru, ktére zostang
zastosowane. Protokolant Komisji konkursowej sporzadzi notatke stuzbowg w sprawie dokonanych
zawiadomien, ktora stanowi zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego naboru (wzdr notatki w zatgczniku
nr 3 do Regulaminu).
5. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania si¢ z kandydatem w ciggu 2 dni od dnia
nastepnego po uplywie terminu na sktadanie ofert, o ktérym mowa w Ogloszeniu o naborze, kandydatow
bioracych udzial w rekrutacji uwaza si¢ za powiadomionych.
6. W przypadku, gdy kandydat nie stawi si¢ na wyznaczong godzing spotkania kwalifikacyjnego, komisja
wyklucza tego kandydata z dalszej procedury naboru.
§4
Metody i techniki naboru

1. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja konkursowa. Kolejnos¢ rozmow kwalifikacyjnych
z kandydatami ustalana jest w porzadku alfabetycznym.
2. W ramach drugiego etapu, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, Komisja konkursowa podczas spotkania
kwalifikacyjnego przeprowadza nabor z zastosowaniem nast¢pujgcych metod oraz technik:

1) rozmowa kwalifikacyjna:

a) przedstawienie si¢ kandydata oraz oméwienie koncepcji funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Nieborowie, zawartej w liscie motywacyjnym,



v

b) ocena wymagan dodatkowych - 6 pytan cztonkow komisji w zakresie podanym w Ogloszeniu o
naborze — pytania 1 odpowiedzi ustne,
2) test kwalifikacyjny - ocena wymagan dodatkowych, 20 pytan zamknigtych, jednokrotnego wyboru, z
zakresu podanym w Ogloszeniu o naborze, czas rozwigzania testu 20 minut,

3) stwierdzenie posiadania przez kandydata prawo jazdy kat. B.
3. Oceny spelniania wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych, o ktérych mowa w Ogloszeniu o
naborze, kazdy cztonek Komisji konkursowej dokonuje przyznajac punktacj¢. Zasady przyznawania
poszczegolnych punktéw zawiera Karta punktowa, ktérej wzoér stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
4. Zestaw pytan Testu kwalifikacyjnego, powielony, opatrzony pieczecig Urzgdu Gminy Niebordw, w liczbie
egzemplarzy odpowiadajacej liczbie kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru, w zaklejonej
kopercie przechowywany jest przez Przewodniczacego Komisji konkursowej do dnia i1 godziny
przeprowadzenia testu. Otwarcie koperty przez kandydata nastgpuje bezposrednio przed rozpoczeciem pisania
testu.
S. Podczas testu w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé wyltacznie cztonkowie komisji.
6. Podczas testu kandydaci nie moga korzysta¢ z materiatow innych niz dostarczone przez komisje,
porozumiewac si¢ z innymi osobami, korzysta¢ z urzgdzen, stuzacych do przechowywania, przekazywania
lub odbioru informacji.
7. Zestaw pytan skladajgcych sie na test kwalifikacyjny wraz z odpowiedziami stanowi zalgcznik
do protokotu.
8. Kazdy czlonek komisji po rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatem oraz po przeprowadzonym
1 sprawdzonym tescie kwalifikacyjnym, ustala punktacje i wpisuje wynik w Karte punktowa, o ktérej mowa
w § 4 ust. 3.

§5

Protokél z przeprowadzonego naboru

1. Komisja konkursowa sporzadza niezwlocznie protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatéw, o ktérym
mowa w art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Protokét z przeprowadzonego naboru podpisujga wszyscy czlonkowie komisji, bioracy udziat
w postepowaniu rekrutacyjnym.

3. Przewodniczacy komisji przedkiada Wojtowi Gminy Niebordw protokoét z przeprowadzonego naboru wraz
z caloscia dokumentacji.

4. Wojt Gminy Nieboréw sposrod kandydatéw przedstawionych przez komisje w protokole, dokonuje
ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie. Przed podjeciem ostatecznej decyzji W6jt Gminy

Nieborow moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna.



§6

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego

akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob sg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia
procesu rekrutacji i w tym czasie moga by¢ odebrane w Urzedzie Gminy Nieborow. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone przez powolang do tego celu komisjg, ktora sporzadzi z czynnosci zniszczenia

protokot.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Nieborow, dnia ..........ooevvveinnnn.

(imi¢ 1 nazwisko cztonka komisji)

Oswiadczenie

W zwigzku z moim udziatem w Komisji konkursowej w naborze na wolne kierownicze stanowisko
urz¢dnicze — Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie, o§wiadczam ze:
1) z kandydatami nie pozostaj¢ w zwigzku malzenskim, nie jestem krewnym do drugiego stopnia ani
powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaj¢ rowniez z kandydatami w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci:
2) zachowam w tajemnicy informacje dotyczace kandydatow ubiegajacych si¢ o ww. stanowisko w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Nieborowie uzyskane w trakcie naboru.

..........................................



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
LISTA KANDYDATOW ZAKWALIFIKOWANYCH DO DRUGIEGO ETAPU NABORU
Nazwa stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabér: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nieborowie

Liczba ofert ztozonych na ww. stanowisko: ................oeeein.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE, ZAKWALIFIKOWANYCH
DO DRUGIEGO ETAPU NABORU

Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania (miejscowosc)

1)
2)

3)

4)

data i podpis przewodniczacego komisji



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Nieboréw, dnia ...................o..

...............................

imi¢ i nazwisko protokolanta Komisji konkursowe;j

Notatka sluzbowa na okolicznos¢ powiadomienia telefonicznego kandydatow
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Nieborowie

WO e egatirmeb e i A wykonatam telefon do nastgpujacych kandydatéw na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie, gdzie podczas rozmowy
poinformowatam kandydatéw o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore zakwalifikowaty sie do drugiego etapu postgpowania rekrutacyjnego poinformowatam o miejscu
1 terminie oraz o metodach i technikach naboru, ktore zostana zastosowane podczas kolejnego etapu

rekrutacyjnego.
Miejsce: siedziba Urzedu Gminy Nieborow, ul. Al. Legiondéw Polskich 26, pok. ............. , termin:
......... rsaer e e

S T ,80dz. .ol

imi¢ i nazwisko oraz adres kandydata oraz informacja o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu

)| ey e (T e e - GAAGAL Wy AR fesercess . r B rrnstiin e
imig i nazwisko oraz adres kandydata informacja o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu
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imi¢ 1 nazwisko oraz adres kandydata informacja o zakwalifikowaniu lub niczakwalifikowaniu
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imi¢ 1 nazwisko oraz adres kandydata informacja o zakwalifikowaniu lub niczakwalifikowaniu

Metody 1 techniki naboru, ktore zostang zastosowane wobec kandydatow, zakwalifikowanych do kolejnego
etapu rekrutacji:

1) rozmowa kwalifikacyjna:

a) przedstawienie sie kandydata oraz omdéwienie koncepcji funkcjonowania Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nieborowie, zawartej w liscie motywacyjnym,

b) ocena wymagan dodatkowych - 6 pytan cztonkéw komisji w zakresie podanym w Ogloszeniu o
naborze,

2) test kwalifikacyjny, 20 pytan zamknigtych, jednokrotnego wyboru, z zakresu wiedzy merytoryczne;j
dotyczace] zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku oraz wiedzy ogolne;j
dotyczacej funkcjonowania administracji samorzgdowej — ocena wymagan dodatkowych zawartych w
Ogtoszeniu o naborze,

3) stwierdzenie posiadania przez kandydata prawo jazdy kat. B.

podpis protokolanta Komisji konkursowe;j



z oceny merytorycznej kwalifikacji posiadanych przez kandydata/kandydatow

KARTA PUNKTOWA

Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Ocena rozmowy kwalifikacyjnej Test Prawo Ilos¢
wiedzy | jazdy kat. punktoéw
B razem
Wymagania obowigzkowe Wymagania dodatkowe — pytamia czionkéw | Wymagania Wymaganie Laczna liczba
(od 0 do 3 punktéw za przedstawienie swojej Komisji konkursowe] dodatkowe dodatkowe - punktdw dla
osoby 1 oméwienie koncepcji funkcjonowania (0 za brak odpowiedzi fub odpowiedz bigdna (od 0 do 20 | posiadanie prawo poszczegdlnych
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w na zadane pytanie, od 1 do 3 pkt za udzielenie | punktow, po | jazdy kat. B,0za | kandydatow (suma
Nieborowie, maksymalna liczba punktow 9) odpowiedzi, z uwzglgdnicniem je) wartosci, 1 punkt za brak prawa jazdy | punktow z kolumn
e maksymalna hiczba punktow 9) kazda dobra 2 punkty za 1,2,3i4),
odpowiedz — | posiadanie prawa | maksymalna liczba
maksymalna jazdy punktow 40
liczba
punktow 20) 4.
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