Załącznik do Zarządzenia Nr 4/2016
Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Stanisławowie z dnia 6 czerwca 2016 r.
REGULAMIN

PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ POWOŁANEJ DO PRZEPROWADZENIA NABORU NA STANOWISKO GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO W GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W STANISŁAWOWIE
§ 1
1. Regulamin określa zasady przeprowadzania naboru na stanowisko Głównego księgowego w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Stanisławowie.

2. Postępowanie obejmuje rozpatrzenie przez Komisję zgłoszonych kandydatur.


§ 2

1. Kandydat na Głównego księgowego w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Stanisławowie powinien spełniać wymagania obowiązkowe, zawarte w ogłoszeniu o naborze.
2. Ponadto preferowani będą kandydaci spełniający wymagania dodatkowe.

§ 3

Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna pracę po upływie terminu zgłoszeń do naboru.
1. Pracą Komisji kieruje jej Przewodniczący.
2. Komisja prowadzi nabór, jeżeli w jej posiedzeniu bierze udział co najmniej 2/3 członków Komisji.
§ 4
Do zadań Komisji należy:
1) analiza i ocena ofert pod kątem spełniania przez kandydatów wymagań obowiązkowych i dodatkowych,
2) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i ustalenie listy najlepszych kandydatów wyłonionych w toku naboru,
3) sporządzenie protokołów z posiedzeń Komisji,
4) przekazanie wyników naboru wraz z jego dokumentacją Kierownikowi Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Stanisławów.

§ 5

Nabór przeprowadza się w dwóch etapach.


§ 6
1. W I etapie Komisja dokonuje weryfikacji dokumentów aplikacyjnych pod kątem zgodności z ogłoszeniem.
2. Komisja sprawdza, czy oferty zostały złożone w terminie i zawierają wszystkie dokumenty, wskazane w ogłoszeniu o naborze oraz czy z dokumentów wynika spełnianie wymagań obowiązkowych oraz dodatkowych.
3. Postępowanie rekrutacyjne przeprowadza się także w przypadku złożenia jednej oferty aplikacyjnej.

4. Komisja sporządza listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu.
§ 7
1. W II etapie postępowania Komisja przeprowadza rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami. Komisja może zdecydować o przeprowadzeniu testu.
2. Po zakończeniu II etapu, każdy członek Komisji ocenia kandydatów w skali od 0 do 10 punktów, przy czym 0 punktów jest oceną najniższą, a 10 punktów jest oceną najwyższą. 
3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wyłania nie więcej niż 5 kandydatów spełniających w największym stopniu wymagania obowiązkowe i dodatkowe i  przedstawia listę Kierownikowi GOPS.
§ 8
1. Z całości prac Komisja sporządza protokół, który podpisują wszyscy członkowie Komisji, obecni podczas naboru, zgodnie z wytycznymi określonymi w ustawie o pracownikach samorządowych.
2. Członków Komisji obowiązuje zachowanie tajemnicy służbowej  dotyczącej pracy Komisji.
§ 9
Ostateczną decyzję w sprawie zatrudnienia wyłonionego kandydata na głównego księgowego podejmuje Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Stanisławowie, nie później jednak niż w ciągu 5 dni od daty przedstawienia listy kandydatów przez Komisję.

§ 10
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie zatrudniony na stanowisku głównego księgowego zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.
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