Zarzadzenie Nr 138/2007
Woéjta Gminy Zelazkow
z dnia 6 listopada 2007 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zelazkowie — stanowisko ds. naliczen
swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z2001r. z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 3a
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)

zarz3adzam,co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Oérodku Pomocy Spotecznej w Zelazkowie ,-Regulamin naboru na wolne

stanowiska urzgdnicze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Tres¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosei w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Zelazkowie .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 138/2007
Wijta Gminy Zelazkéw

z dnia 6 listopada 2007 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZELAZKOWIE

Rozdzial I
Formalne kryteria doboru kandydatow

§1
1. Kandydata na wolne stanowiska urzednicze wytania si¢ w drodze naboru .
2. Nabor ma charakter otwarty.
a) Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik nrl do regulaminu
3. Ogloszenie o naborze winno zosta¢ zamieszczone :
- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie
- na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Zelazkowie

Rozdzial I1
Komisja konkursowa
§2
1. W celu przeprowadzenia naboru Wojt Gminy powotuje 3 osobowg komisje
konkursowa,
2. Imienny sktad komisji konkursowej okreslony zostanie przez Wéjta Gminy
zarzadzeniem.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca
malZzonkiem takiej osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajaca wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej obiektywizmu 1 bezstronnosci. Jezeli okolicznosci te zostana
ujawnione po powotaniu komisji, organizator niezwlocznie wyznacza inng osobe z
zachowaniem trybu dla powotania tego cztonka.

§3

1. Komisja powinna rozpocza¢ pracg po uptywie terminu zgloszen zawartych w
ogloszeniu .

2. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy. W przypadku nieobecnos$ci
przewodniczacego pracag Komis;ji kieruje jego zastepca.

3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkow Komisji.

4. Komisja podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscig glosow, w glosowaniu jawnym.

5. Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczy¢ konkurs w szczegodlnie uzasadnionych
wypadkach (np. choroba kandydata lub cztonkow komisji).

6. Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia sie
jednego kandydata.

7. Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole
posiedzenia.

Y2



1%

§4
Do zadan komisji nalezy:
1. okreslenie kryteriéw oceny przydatnosci kandydata,
2. przeprowadzenie postgpowania konkursowego,
1. sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji,
2. przekazywanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacja organizatorowi.

Rozdzial 111
Tryb przeprowadzenia naboru

Naboér przeprowadza si¢ etapowo.

§5
I etap

1. Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od okreslenia przez kryteriéw oceny
przydatnosci kandydata.

2. Komisja sprawdza, czy oferty zostaty zlozone w terminie i zawierajg wszystkie
wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentéw wynika, ze
kandydat spetnia wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu.

3. Oferty zlozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz
oferty z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych
podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego postepowania
konkursowego.

4. Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszezeniu
do dalszego postepowania konkursowego.

§6
II etap:

1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami (w porzadku
alfabetycznym), obejmujace: wystuchanie wystapien kandydatow — przedstawienie
koncepeji pracy na stanowisku urzednika, oraz ich odpowiedzi na pytania pozwalajace
ustali¢ posiadanie przez nich kwalifikacji do pracy na danym stanowisku.

2. Komisja dokonuje merytorycznej oceny wystapien kandydatow.

§7
IIT etap:

1. Komisja wylania kandydata na stanowisko ds. naliczen §wiadczen rodzinnych i
zaliczki alimentacyjnej wg nastepujacych zasad:

a) Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatéw wedhug
kryteriow oceny przydatnosci kandydata , przyznajac punkty w skali od 1 do 5
w kazdym kryterium.

b) Za wybranego uznaje si¢ kandydata, ktéry w wyniku glosowania uzyskat
najwyzsza liczbg punktow, jednak nie mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania
punktow.
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¢) W przypadku uzyskania przez kandydatéw réwnej ilosci punktow, jednak nie
mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania, komisja przeprowadza glosowanie.
Kazdemu z czlonkéw komisji przyshuguje jeden glos, cztonek komisji
pozostawia nie skreslone nazwisko kandydata na ktorego glosuje, pozostate
nazwiska skresla. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli jeden z kandydatow
uzyskal wigkszg liczbe glosow.

2. Przewodniczacy Komisji przedstawia wyniki konkursu kandydatom bezposrednio po
jego rozstrzygnigciu.

§ 8
W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko ds. naliczen §wiadezen rodzinnych i
zaliczki alimentacyjnej w GOPS wszystkich kandydatéw, badz nie rozstrzygniecia konkursu,
Komisja zwroci si¢ do Wéjta Gminy z wnioskiem o ponowne ogloszenie konkursu.

Rozdzial I11
Uwagi koncowe

§9
1. Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokot, ktéry bezposrednio po
zakonczeniu prac podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Do protokotu dotacza sie
dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata .
2. Czlonkow Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
3. Czlonkowie Komisji wnosza swoje zastrzezenia dotyczace prac Komisji do protokotu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,,regulaminem” Komisja dokonywaé
bedzie rozstrzygnige¢ poprzez glosowanie zwykla wigkszoscia gloséw, w glosowaniu

jawnym.
Wajt

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia pracownika .
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Wéjt Gminy Zelazkéw
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
ds. naliczen Swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Zelazkowie 138,
62 - 817 Zelazkéw

1. Wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie wyzsze w zakresie: ekonomii, prawa, prawa administracyjnego, polityki
spotecznej, socjologii, pracy socjalnej, pedagogiki lub wyksztalcenie srednie
ekonomiczne,

e znajomo$¢ przepisow: Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i postgpowaniu wobec dluznikéw alimentacyjnych
i zaliczce alimentacyjnej,

o dobra znajomos¢ obstugi komputera,

o brak kary za przestepstwa popelnione umyslnie,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii,
o stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

e posiadanie prawa jazdy kategorii B

2. Wymagania pozadane ( nieobligatoryjne):

o doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

o doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obstuga klientow,

o znajomo$é obstugi programu PEATNIK, SWIADCZENIA RODZINNE,
KSIEGOWOSC BUDZETOWA

3. Predyspozycje osobowosciowe:

o komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢  wspdlpracy w  zespole,
systematyczno$é i rzetelnosé, dyspozycyjnosé, uczciwosé, poszanowanie godnosci
i prawa osob
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e obsluga wnioskodawcéw: przyjmowanie wnioskéw o sw1adczen1a rodzinne oraz
udzielanie 1nf0rmaCJ1 w tym zakresie,

e analiza uprawnieni do $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j,

e przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

e wprowadzanie danych do programu komputerowego,

» sporzadzanie list wyplat Swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej,

e zglaszanie os6b do ubezpieczenia spotecznego,

e sporzadzanie sprawozdania rzeczowo finansowego z wykonanych zadan w zakresie
Swiadczen rodzinnych.

5. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

o list motywacyjny,

e dokument poswiadczajacy wymagane wyksztalcenie ( kserokopia $wiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplom ukonczenia studiéw lub zaswiadczenie o kontynuowaniu
studiow wyzszych ),

o oswiadczenie o braku kary za przestepstwa popelnione z winy umys$lnej,

e oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku,

e pozadane kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach lub ich
kontynuowaniu

 pozadane kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy
na podobnym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone klauzulg
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. 7 2002 Nr 101, poz. 926 ) oraz ustawq 7 dnia
22 marca 1990 o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. 72001 r. Nr 142 poz. 1593
ze zm. ”

Termin 1 miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 21 listopada 2007 r. w Urzedzie
Gminy w Zelazkowie, pok. Nr 9 (sekretariat ).

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabér na wolne stanowisko:
Konkurs na stanowisko pracy ds. naliczen $wiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zelazkowie .

Przewidywany termin rozpatrzenia ofert w terminie 14 dni od dnia uplywu terminu sktadania
wnioskow.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

ML

Yt



M1

Aplikacje ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane .

Oferty nie spetniajgce wymogdow formalnych zostang odrzucone.

Informacje o wynikach naboru zamieszczone zostana na stronie BIP Urzedu Gminy
w Zelazkowie

UWAGA ! oferte nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds.

naliczen $§wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j”.
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