Gininety Oérodek Pomocy Spoleczne,
ul. Slenkiewicza 1
42-130 Wroczyea Wiekka Zalgeznik
e ffax (034) 310 24 66 do Zarzadzenia Nr 12/2018 Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
we Wreczycy Wielkiej
z dnia 11 lipca 2018r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej we Wreezycy Wielkie;j.

I. Postanowienia ogolne

§ 1

1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze slanowiska urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej we Wreczycy
Wielkiej w oparciu o otwarte i konkurencyjne zasady postepowania.
2. Niniejszy regulamin nie obejmuje:
a) zatrudnienia pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
b) zatrudnienia pracownikéw w ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy,
¢) zatrudniania osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego,
d) stanowisk osadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego spowodowanymi
zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw, awansami.

§2
liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
I. Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecziie; we
Wreezycy Wielkiej,
2. Osrodku — rozumie si¢ przez to Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej,
3. Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Gminnym Osrodku Spolecznej we Wrgezycy Wielkiej,
4. Samodzielnym stanowisku — rozumic si¢ przez to stanowisko jednoosobowe, odrebne od
dziatow,
5. Kandydacie — rozumie sig¢ przez to osoby ubiegajgce si¢ o wolne stanowiska urz¢dnicze, ktore
biorg udzial w postepowaniu rekrutacyjnym.
6. Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (). Dz. U, 22018 1. poz. 1260),
7. Wolnym stanowisku urzedniczym - wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym
kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

II. Komisja Rekrutacyjna

§3

I. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Dyreklor w drodze zarzadzenia.
2. Komisja sklada si¢ z co najmniej 3 osob.




3. Powolujge Komisje wyznacza sie jednoczesnie przewodniczgcego Komisji, ktdry organizuje
prace 1 przewodniczy na posiedzeniach Komisji oraz sekretarza Komisii.

4, Dyrektor moze by¢ czionkiem Komisji.

5. Dyrektor moze uczestniczy¢ w pracach Komisji oraz we wszystkich etapach naboru.

6. W pracach Komisji nic moze uczestniczy¢é osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec nigj w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione
watpliwosei co do jej bezstronnosci.

7. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy., W czasie nieobecnofci czionkéw Komisji
spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong przyczyng, w przypadku zagrozenia nie
zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Dyrektor moze wyznaczy¢ zastepstwo na czas
nieobecnosci.

8. Czionkowie komisji majg rowne prawa. Czionkom Komisji przystuguje w szczegolnodei prawo
do niezaleznej i niezawislej oceny kandydatéw biorgeych udziat w naborze.

9. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie 1 miejscu ustalonym przez przewodniczgcego. Na
jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy dotyczace wigeej niz jednego naboru; w
takim przypadku protokoly sporzadza si¢ odregbnie dla kazdego naboru.

10. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstizygnigeia zwykla wigkszoscig gloséw w
glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podzial gloséw w sposdb nie
rozstrzygajacy, decyduje glos przewodniczgcego.

11. Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokot podpisuja wszysey czlonkowie Komisji.

12. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

III. Etapy naboru

§4

1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

4, Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych.

5. Poinformowanie kandydatdw, ktorzy spelnili wymagania formalne o terminie i sposobie dalszej
rekrutacji.

6. Dokonanie merytorycznej selekeji kandydatow.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu, nie zatrudnieniu wylonionego kandydata lub o uniewaznieniu
naboru.

8. Sporzadzenie protokoli z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze i
przediozenie Dyrektorowi.

9. Ogloszenie wynikéw naboru,

IV. Podjecie decyzji o rozpocezeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze
§5

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor w oparciu o wniosek
(zalgcznik nr 1 do Regulaminu) przekazany przez Kierownika Dzialu,

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna byé przekazana z wyprzedzeniem, pozwalajgcym
na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu Osrodka.

3. Kierownik Dzialu zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Dyrektorowi opisu stanowiska
pracy i zakres zadai na wolnym stanowisku pracy (zalacznik Nr 2 do Regulaminu).



4. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczgcic procedury
naboru kandydatow na wole stanowisko urzgdnicze,

5. Dyrektor przed rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
ramach doboru kadry wrzgdniczej, moze dokonaé rektuiacji wewngtrznej (1j. przeniesienia lub
awansu).

6. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwaé lub odwotaé nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
bez podania przyczyn.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynic
Informacji Publicznej Gminy Wreczyca Wielka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

2. Ogloszenie o naborze zawiera dane, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3, Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach:

a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy.

4. Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej ~Gminy
Wreezyca Wielka,

5. Ogloszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wrgezyca
Wielka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka do czasu uplywu terminu do skladania
dokumentéw, okreslonego w danym ogloszeniu o naborze.

6. Wzor ogloszenia naboru stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu,

VI. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§7

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wrgczyca Wiclka i na
tablicy informacyjnej wskazana komorka organizacyjna przyjmuje dokumenty aplikacyjne od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym w Osrodku.

2. Dokumenty kandydatéw w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko (podaé stanowisko okreSlone w
ogloszeniu o naborze) sklada si¢ w formie papierowe;.

3. Dokumenty aplikacyjne mozna skiada¢ w siedzibie Osrodka, w godzinach pracy Odrodka lub
przestaé poczta.

4, Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbgdne] do wykonywania obowigzkow, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie, ukoficzenie  kursow,  szkolen, studiow
podyplomowych);

4) wobec kandydatéw ktorzy nie s obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej
lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjgeia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskicj, dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej;



5) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;
6) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne;

7} o$wiadczenie kandydata potwierdzajgce, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo  §cigane z oskarZenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, badz
zaswiadczenie o niekaralnogei w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak
nie wezesniej, niz 3 miesigce przed datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych - Rozporzgdzeniem Parlamentu
Furopejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) —
DzU.UE.L.2016.119.1;

9) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszezeniu imienja, nazwiska i miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowoscei) na liscie, o ktérej mowa w § 8 ust 4;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych:

11) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjgeie pracy na
okredlonym w ogloszeniu stanowisku;

12) o$wiadezenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na komisyjne zniszezenie ztozonej przeze mnie oferty
(wraz z kserokopiami dokumentdw), uznanej za nie spetniajacg wymagan formalnych tub zlozong
po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1 miesigca od upowszechnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej listy kandydatéw spelniajgeych wymagania formalne, jak réwniez zlozonej w
terminie i spelniajacej wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie odebranej
przeze mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru”.

5. Za date dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ datg wplywu do  Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej we Wregezycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1. Dokumenty ztozone po dacie wskazanej w
ogloszeniu, nie beda brane pod uwage w procedurze naboru. Nie liczy si¢ data stempla pocztowego.
6. Data wplywu jest oznaczona w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i nr ewidencyjny korespondencji wplywajgce;j).

7. Nie ma mozliwoéei przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng oraz poza
ogloszeniem.

VII. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§3

1. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboezych od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentow,
okredlonych w ogloszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spetniania przez kandydatow
wymagan formalnych oraz oceny zlozonych ofert i dokumentéw pod wzgledem formalnym.

2. Lista kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze
zawicra imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego (miejscowosc). Wzor listy stanowi zalgcznik Nr 4 do Regulamina.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem wrzgdniczym, okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

4. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne, zawierajaca ich imig, nazwisko i miejsce
zamieszkania (miejscowosé) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej do momentu ogloszenia informacji o wyniku naboru,



5. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne s3 zawiadamiani o tym niezwlocznie po
sporzadzeniu listy, o ktérej mowa w ust, 2, pisemnie badz telefonicznie lub w inny przyjety sposob,
przez pracownika ds. kadrowych i organizacyjnych.

6. Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego o$wiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w procedurze naboru, kandydat zapraszany jest do dalszego etapu naboru, kiérg
przeprowadza Komisja we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.

7. Upowszechnienie w trybie ust. 4 listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne traktuje
sie za réwnoznaczne z poinformowaniem pozostalych kandydatow, ktérzy przystapili do naboru na
wolne stanowisko urzednicze, o nie spelnianiu przez nich wymagan formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze.

8. Dalsze etapy naboru prowadzi si¢, jezeli do naboru przystapil choéby jeden kandydat albo jezeli
choéby jeden kandydat spetnia wymagania formalne i jest zamieszczony na liscie, 0 ktérej mowa w
ust. 2.

9. W przypadku, gdy do ogltoszonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze nie przystapit zaden
kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w ust. 1 stwierdzono, ze Zaden z kandydatoéw nie spelnia
wymagan formalnych, nab6r przerywa si¢. Wowczas, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wreezyca Wielka i na tablicy ogloszen informacyjnej Oérodka upowszechnia si¢ informacje
podpisang przez Dyrektora Osrodka, stwierdzajgcg te okoliczno$é.

10. Do ofert kandydatow nie spelniajgcych wymagaf formalnych okreslonych w ogloszeniu o
naborze, stosuje si¢ odpowiednio § 13 ust.2 — 3 Regulaminu.

VIIL Selekeja koncowa kandydatéw
§9

1. W terminie do 7 dni roboczych od dnia sporzqdzenia listy kandydatow spelniajacych wymagania
formalne przewodniczacy Komisji zwoluje posiedzenie Komisji, na ktérym ustala sig metody
selekcji kandydatow,

2. Selekcja moze sklada¢ si¢ z:

a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjnej,

¢) prezentacji wlasnej koncepeji dotyczgcej stanowiska pracy, na ktére kandydat aplikuje.

3. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosei niezbednych do wykonania
okreslonej pracy.

4, Pytania testowe przygotowujg czlonkowie Komisji.

5. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa ustalong przez
przewodniczacego Komisji.

6. Zaleca si¢ stosowanie przy ocenic i selekcji kandydatow opracowanych uprzednio kart
indywidualnej oceny kandydatéw zawierajgcych w szezeg6lnodei kryteria oceny i skale punktowe.
Powyzsze karty opracowuje pracownik ds. kadrowych i organizacyjnych, stosownie do rodzaju
stanowiska na jakie prowadzony jest nabor,

7. Po opracowaniu, testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne stosowane narz¢dzia
selekeji kandydatéw nie mogg byé ujawnione przez osoby je opracowujace do czasu zakoniczenia
wykorzystania tych narzedzi w ramach prac Komisji.

8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

9. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umicjetnosci kandydata przewidujgce prawidtowe wykonywanic powierzonych
obowigzkow,

b) posiadang wiedze merytoryczng na stanowisko, na ktére kandydat zlozy! aplikacje,
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c) obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

10. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,

§ 10

1. W toku naboru Komisja wylania nic wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, spelniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe,
wskazujac Dyrektorowi kandydata, ktéry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objgcia
stanowiska.

2. Jezeli w Oérodku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigen
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spelnienia przez wszystkich
kandydatéw zakwalifikowanych do selekcji koncowej, poziomu wymagat okreslonych w
ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, e nabér nie doprowadzit do wybrania kandydata.

IX. Sporzadzenie protokelu z przeprowadzonego naboeru na dane stanowisko pracy
§ 11

1. Po zakonczeniu selekcji koncowej komisja sporzadza protokédt z przeprowadzonego naboru
kandydatéw na stanowisko urzgdnicze, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji. Wzdr
protokotu stanowi zalgcznik Nr S do Regulaminu,

2. Protokél zawiera w szezegoinosei:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nic wigcej niz pigeiu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sig przepis § 10 ust. 2.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajgcych wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajgcej nabér,

) uzasadnienic dokonanego wyboru, lub informacje, o niedokonaniu wyboru w przypadku
okreslonym w § 10 ust. 3 Regulaminu wraz z uzasadnieniem.

X. Informacja o wynikach naboru

§12

1. Komisja przedstawia Dyrektorowi Osrodka protokél z przeprowadzonego naboru kandydatow
wraz z niezbedng dokumentacja, wnioskujge jednoczesnie:
a) o zatrudnienie kandydata, ktory uzyskal najwickszg liczbg punktéw w procedurze naboru,



b) lub o ponowne przeprowadzenie naboru na dane stanowisko urzednicze, w przypadku o ktérym
mowa w § 10 ust. 3 Regulaminu,
¢) lub o nie przeprowadzaniu ponownego naboru.
2. Dyrekior podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata lub o ponownym
przeprowadzeniu naboru, lub nie przeprowadzaniu ponownego naboru na dane stanowisko
utzednicze.
3. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko
urzednicze Osrodek informuje wybranego kandydata o tej decyzji.
4, Ogloszenie wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wr¢ezyca Wielka
traktuje sie za réwnoznaczne z poinformowaniem pozostalych kandydatéw o wyniku naboru.
5. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru, w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wreczyca Wielka i na tablicy informacyjnej w siedzibie
Osdrodka przez okres co najmniej 3 miesigey.
6. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 5 (wzdr informacji stanowi zalgcznik Nr 6 Iub 6a do
Regulaminu zawiera:

1. nazwe i adres jednostki,

2. okreslenie stanowiska urzedniczego,

3. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,
4, uzasadnicnic dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

7. Jezeli w ciggu 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wylowiong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w § 10
ust, 1. Przepis § 10 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

XI. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Odrodek nie odsyta kandydatom ztozonych dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty kandydatow
mogg byé przez nich odbierane w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Wreczyca Wielka i na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1.

3.Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, Dowodem zniszczenia
dokumentdéw jest protokot dotgczony do dokumentacji naboru.

4. Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych - Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46
WE(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1 z wylaczeniem informacji
stanowigcych na  podstawie odrgbnych przepiséw informacje publiczna podlegajaca
upowszechnieniu

XII. Postanowienia koncowe
§ 14

1. Postanowienia niniejszej procedury naboru stosuje si¢ odpowiednio do jednoosobowych
stanowisk pracy i innych stanowisk, podlegajacych bezpodrednio Dyrektorowi Osrodka.



2. W przypadku okres$lonym w ust.l nabor na dane stanowisko urzg¢dnicze zarzadza Dyrektor
Osrodka z wlasnej inicjatywy.
§15

Na kazdym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystugujg odwolania od decyzji
Dyrektora, Komisji Iub innych osdb dokonujgeych czynnodci wynikajacych z postanowien
Regulaminu.

§16

W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujace przepisy
prawa,

i O
sres Wi

======




Gy Odrodek Pomocy Spoleczng
ul. Slenldewdozs 1
A9-130 Wrocryes Wielka
tefay (034) 319 274 88

Zalgcznik Nr 1 do Requlaminu

Wreczyca Wielka, dnia.........coiiinin,

Whiosek
o zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosbg o wszezecie procedury naboru na stanowisko ...
veveinrenner. W Gminnym Odrodku Pomocy Spolecznej we Wrgezycy Wielkie;.

Wakat powstal ze wzgledu na* ;

a) urlop wychowawczy pracownika,

b) urlop bezplatny pracownika,

¢) przejécie pracownika na emeryture, rente,

d) powstanie nowej komorki,

e) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacii,
f) innej usprawiedliwionej nicobecnoécei w pracy,

g) innej sytuacji.

Proponowany termin zatrtdnienia ... e
Uzasadnienie:

R R R T N R I N N R R N O O O R R N R R T
RN R N R R R N ] YRR R R R T T N R R RN AEEE
----- AR R N RN NN N

( data i podpis osoby upowaznionej )

* wladciwe zaznaczy¢




Gy | (irodek Pormng \; )(‘. el
WL Siankiowicza 1
A42-130 Wigezyca Wietin Saigcanlk N 2 do Regulaming
bl [y (034) 319 24 56

Formularz opisu stanowiska pracy
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej

OPIS STANOWISKA PRACY

KOMORKA ORGANIZACYINA: (wpisac nazwe, dzialu)

NAZWA STANOWISKA!:

PODLEGLOSC SLUZBOWA:

Stanowisko podlega:

Stanowisku podlegaja:
WSPOLPRACA: (okresli¢ czestotliwo$é i charakter kontaktéw)

W wewnatrz dziahy

7 innymi dzialami O$rodka:

kontakly zewnetrzne:
WYMAGANIA KWALIFIKACYINE!

Niezbedne Pozadane
1 2 3

Doéwiadczenie zawodowe | (jakie doSwiadczenie — ile lat, gdzie, jest (jakie doswiadczenie - ile lat, gdzie, —
niezbedne do wykonywania zadat na jest poiqdane do wykonywania zadari
stanowisku, ) na stanowisku)

‘Wryksztalcenie (jakie wyksztalcenie jest niezbgdne do (jakie wyksztalcenie jest pozqdane na
wykonywania zadart na stanowisku) stanowisku — dodatkowe szkolenia,

studia)
KOMPETENCJE: (jakie kompetencje — predyspozycje, zdolnosct i cechy osobowe, wiedza, kwalifikacje

zawodowe sq niezbedne lub poiqdane na stanowisku)
Zawodowe (kompetencje specyficzne dia wykonywanego

zawody, np.: znajomosé zasad

rachunkowoéci — dia stanowiska ksiegowej)
Umiejetnosci (kompetencje organizacyjne, intelektualne,

interpersonalne, komunikacyjne, np.:
umiejetno$c porozumienia sie, analizy,
podejmowania ryzyka, negocjacji,

planowania i organizowania)
Cechy osobowe (kluczowe cechy osobowe, ktdre szczegdlnie

odznaczajq sie w wykonywaniu danego

stanowiska, np.: kreatywno$é, lojalnosc,

odpowiedzialnosé, odpornosé na stres)




PRAWO JAZDY (okreslié, czy na danym stanowisku
posiadanie prawa jazdy jest warunkiem
niezbednym czy poigdanym)

ZNAJOMOSC (okresli¢ poziom znajomosci okreslonych

OPROGRAMOWANIA | programow komputerowych)

KOMPUTEROWEGO

ZNAJOMOSC (okresti¢ poziom znajomosci jezykow obcych)

JEZYKOW OBCYCH

Anglelski

Niemiecki

Francuski

inny

ZAKRES OBOWIAZKC)W

(wymieni¢ zakres obowiqzkow zwiqzany ze stanowiskiem,; w miare motliwosci okresli¢ zadania gléwne — stale i

zadania drugorzedne wykonywane okresowo)

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

(jaki rodzaj odpowiedzialnosei jest zwigzany ze stanowiskiem — finansowa, materialna, kierownicza)

ZAKRES UPRAWNIEN

{jakie uprawnienia ma pracownik na stanowisku — finansowe, administracyjne, personalne)

WARUNKI PRACY
{czas pracy, mobilnosd, przecigzenie psychiczne, fizycane, monotonia wykonywanych czynno$ci, warunki

ergonomiczne)

Sporzadzil:

/data i podpis/ Zatwierdzit

/data i podpis/
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Ut Sienkiowicza 1
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Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej

OGEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

( nazwa stanowiska pracy )

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej ul. Sienkiewicza 1, 42-130 Wreczyca Wielka

1. SINOWISKO PIACY: L1 ivtininiiiitiiiiiiiiiiti e s et a s a et ene ettt et s er e s earenreeeans

2. Wymagania niezbedne na stanowisku:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie posiadanej wiedzy
niezbgdnej do wykonywania obowigzkéw, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, ukonczenie kurséw, szkolet, studidw podyplomowych);

4) wobec kandydatéw ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale sq obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokurnent poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej;

5) kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentGw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

6) ofwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;




e T

7) os$wiadczenie kandydata potwiezdzajqce ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestgpstwo skarbowe, quz zaswiadczenie o
nickaralnosei w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie wczesniej, niz 3
miesigce przed datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze;

8) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potizeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych - Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE(og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1;

0) o$wiadczenie o wyraZeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowosci) na liscie, o kidrej mowa w § 8 ust 4, zawarte we
wzorze stanowigcym zatgeznik Nr do Regulaminu;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych;

11) oé$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjgcie pracy na okreslonym w
ogloszeniu stanowisku;

12) o$wiadezenie o treéei: ,,Wyrazam zgodg na komisyjne zniszczenie zloZonej przeze mnie oferty (wraz z
kselokopiami dokumentdw), uznanej za nie spehliajqca wymagat formalnych lub zlozong po terminie, w
przypadku jej nicodebrania w terminie 1 mlesmca od upowszechmema w Biuletynie Infoxmac_u Publicznej
listy kandydatow spelniajgecych wymagania forinalne, jak réwniez zlozonej w terminie i spelniajacej
wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie odebranej przeze mnie w terminie 2
tygodni od zakoticzenia procedury naboru”.

Wszystkie o§wiadczenia woli kandydata, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny byé
opatrzone wlasnorgeznym podpisem kandydata oraz data.

6. Dodatkowe informacje:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej przy ul. Sienkiewicza | we Wreezycy Wielkiej, pokdj 32 albo dorgezyé listownie na adres
Osrodka, w zamknigtych kopertach, opatrzonych imieniem, nazmsklem i adresem zwrotnym nadawcy z
dopiskiem ,Nabor na SLANOWISKO. cvvvvessiin st nne e sssens 7w terminie do v I.

Za date dor¢czenia dokumentéw uwaza si¢ datg wplywu do Gminnego Osredka Pomocy Spolecznej we
Wreczyey Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1,

2) Oferty zlozone po dacie wskazanej w ogloszeniu lub nie zawierajace wymaganych dokumentéw nie bgdg
brane pod uwagg w procedurze naboru. Nie liczy sig data stempla pocztowego.

3) Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zawarte w ninigjszym ogloszeniu zostang powiadomieni o
miejscu i terminie spotkania rekrutacyjnego droga telefoniczng, elektroniczng lub pocztg tradycyjng.

4) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Wrgezyca Wielka www.bip.wreczyca-wieclka.akcessnet.net oraz na tablicy informacyjnej w
Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej we Wrgezycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1.

Klauzula informacyina dotyczgca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 i art. 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego pizeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1, zwanego dalej RODO, informujg¢ o obowigzku informacyjnym
w zakresie przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Gminny O$rodek Pomocy Spoleczngj we
Wreczycy Wielkiej, z siedziba we Wrgezycy Wielkiej:




1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej we Wreczycy
Wielkiej, z siedzibg we Wrgezycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1, kod pocztowy: 42-130,

2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych: Adamem Adameczyk, adres e-mail: iod@gopswreczyca..pl

3. Dane osobowe Pani/Pana bgdg przetwarzane w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4, Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z terminami okreSlonymi w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wreczyey Wielkiej,

5. Informujemy o prawie zadania od administratora dostepu do iresci swoich danych osobowych, do

ich sprostowania, usunigcia, jak réwniez prawie do ograniczenia ich przetwarzania, prawie do przenoszenia
danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, Ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia wskazanego na wstepie.

7. Informujemy o prawie do cofnigeia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

8. Podanic danych osobowych jest dobrowolne, ale jest to warunkiem uczestnictwa przez Panig/Pana w
procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkic.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatizenia Pani/Pana kandydatury
w procesach rekrutacyjnych,

9. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego, organizacji
migdzynarodowych ani innych odbiorcdw danych oraz e nie begdg przetwarzane w  sposob
zautomatyzowany i nie beda profilowane,

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

fdata i podpis Dyrektora GOPS/
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Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze:

TR I T T e T T T Ty N Y e R NS R A L)

( na stanowisko pracy }

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekeji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okre$lone w
ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1. IR IR R R R N R N N N Y T NN EY] Y A N R R N R R R N RN
2- R R RN RN N R A R R N N R R RN RN R N NN
3| N N R NN L] R A N N N N R R R NN AR NN L
4. IR Y N N R RN R R R N R N N N R RN R NN AN
5- R R R R R R R Y R N RN RN R R R R R T N N N N RN NN R AR
tessuess eI e s RN R R R N [EEEERE]

( data i podpis osoby upowaznionej)
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col My (034) 318 24 66 Zatgeznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej we Wreezycy Wielkiej

R N N R R N NN R R R

( na stanowisko pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze zdnia................... na wyzej wymienione stanowisko pracy,
dokumenty aplikacyjne przestalo ...... kandydatow, z ktoérych ......... spelnialo wymogi formalne.

2. Nabor prowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
T) soveeeeeeessemseeseeesseeese s seesssssssesssmrees oo

3. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastgpujgcych kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spelnienia przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze:

Lp Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.

4. Do zatrudnienia wybrana zostala/ zostal Pani / Pan ... vciovnnninnccnniinins
zamieszkala/zamieszkaly W ...coocoervvcninnnnen,

5. Zastosowano nast¢pujgce metody naboru { wymienié, jakie):

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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




7. Zalaczniki do protokotu:

1. Kopia ogloszenia o naborze,

2. Kopie dokumentéw aplikacyjnych, ...... kandydatow.

3. Wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

B i e et s
Wrgezyca Wielka dnia..,....................

Podpisy czlonkéw Komisji:

---------------------------------------------------------




e T

Gmi"y()' odek Pomosy Spoleszag)
ul, Sionldewicza i :
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e Zalgeznik Nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko urzednicze

FEsEsEe AT IR IR EIEEINETIIAATI0snNN N R N N RN ]

(nazwa stanowiska pracy)

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej
ul. Sienkiewicza 1 42-130 Wreczyca Wielka

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej informuje, ze
w wyniku zakoniczenia procedury naboru na stanowisko
UIZEANICZE ..veviveirisiesis it

zostal/a wybrany/a Pan/i ............

zamieszkaly/a ...ooviveininiinn, e et e e e e e
miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

data i podpis Dyrektora GOPS




S e

Bk 2 [ iy
(:‘ai'n%ﬁi\"()q dex Parmony Speleczag]

Ji Slonldewicza 1
130 Wigrzycs Wielka
F(‘ lf*> (034) 316 24 66
Zalgeznik Nr 6a do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko urzednicze

---------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej
ul. Sienkiewicza 1 42-130 Wreczyca Wielka

Informujemy, ze nab6r na stanowisko .......... PP Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej we Wreczycy Wielkiej nie zostat rozstrzygniety.

. * .
:
Uzasadnienie
Cerrrrreees Creeeaes Cerreens e RN Ceberenans e e e Crerrares Cerreees Creeeenens Cerereeen
R Cieeeens Cererrens Ceerenees Cerrrerees Chereaes Cerreeees Ceeeeers Ceeerreees Cierereaans TN et Cerrreeas .
et . e Cerarenas Crereeens e e Creeneenn erreera Cerreeeens e Cererereren Ceeers
......................

data i podpls Dyrektora GOPS




