ZARZADZENIE NR 9/2022
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOSCIANIE

z dnia 7 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej
w KoScianie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 530 ze zm.), § 9ust.l Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Kosécianie nadanego Uchwalg nr
XVIII/200/16 Rady Miejskiej Kosciana z dnia 24 listopada 2016r. , zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Ko$cianie stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest kierownik Dzialu Organizacyjnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2018 Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w Koscianie z dnia
25 stycznia 2018 r. w sprawie: zasad prowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Koscianie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatacznik do zarzadzenia nr 9/2022
dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie z dnia 7 wrzes$nia 2022 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KOSCIANIE (OPS)

Rozdziat 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§1

1. Nabor kandydatéw zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w OPS, bedacym pracodawca
samorzagdowym jest otwarty 1 konkurencyjny.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o stanowiskach urzgdniczych nalezy przez to
rozumie¢ rowniez kierownicze stanowiska urzednicze.

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Dyrektor OPS, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Dziatu OPS
okreslajac zakres zadan oraz odpowiedzialnos$ci zwigzanych z danym stanowiskiem
(zat. Nr 1).

4. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zast¢pstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego.

5. Zasady okreslone w Regulaminie mogg by¢ stosowane przy naborze na stanowiska inne
niz urzednicze.

Rozdziat 2
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§2

1. W celu dokonania oceny formalnej dokumentéw zlozonych zgodnie z ogloszeniem, o
ktérym mowa w § 4, oraz w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze
dyrektor w formie odrebnego zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjna.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1)  dyrektor OPS,

2)  zastepca dyrektora OPS,

3) kierownik dziatu, w ktorym znajduje si¢ wolne stanowisko pracy,

4)  inna osoba posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie
dla wlasciwej oceny kandydata, w tym radca prawny.

3. W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra pozostaje w zwigzku matzenskim, w
stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli z osobami przystgpujacymi do
naboru, pozostaje z jakakolwiek z 0sob przystgpujacych do naboru w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego
obiektywizmu 1 bezstronnosci Cztonkowie komisji sktadaja oswiadczenie o bezstronnosci,
ktore stanowi zat. Nr 2.
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4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat 3
Etapy naboru.

§3

Etapy naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze sg nastgpujace:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w OPS.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych przez osoby zainteresowane podj¢ciem zatrudnienia.

3. Wstepna ocena kandydatow w oparciu o analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych.

4. Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

5. Ocena merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa i test kwalifikacyjny
w zaleznosci od ustalen Komisji.

6. Ocena koncowa kandydatow po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.

7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

8. Ogtloszenie wynikoéw naboru.

9. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace z wybranym kandydatem.

Rozdziat 4

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w OPS.

§4

1. Kierownik Dzialu Organizacyjnego lub inny wyznaczony pracownik zajmujacy si¢
sprawami kadrowymi sporzadza projekt ogloszenia o naborze (zat. Nr 3).

2. Projekt ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Miejskiej Ko$cian oraz na stronie internetowej i tablicy informacyjnej OPS.

6. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in:
1) na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koscianie,
2) prasie,
3) Powiatowym Urzedzie Pracy w Koscianie.

7. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych,
7) skazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

8. Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

Rozdziat 5
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§5
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1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen OPS nastepuje przyjmowanie
dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koscianie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

1)  list motywacyjny,

2)  zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy (zal. Nr 4),

4)  kserokopie §wiadectw pracy,

5)  kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6)  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7)  o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zat. Nr 5),

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogltoszonym naborem (zal. Nr 6 ),

10)  kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i1 tylko w formie pisemne;.

Rozdzial 6
Rozpatrzenie ofert.

§6

1. Pouplywie terminu do ztozenia ofert, nie p6zniej niz w ciggu 10 dni, Komisja Rekrutacyjna

rozpoczyna swoja prace. Prace komisji odbywaja si¢ na posiedzeniach zwolywanych przez

jej przewodniczacego.

Komisja rekrutacyjna dokonuje wst¢pnej analizy dokumentoéw aplikacyjnych.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji, z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu zgodnie z zat. Nr 7 i zestawienie wynikow analizy
dokumentow aplikacyjnych pod katem spetnienia wymogow formalnych.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze.

N

Rozdziat 7
Wybér kandydata.
§7
1. Z kandydatami, ktorych oferty spelniaja wymogi formalne Komisja Rekrutacyjna
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze o samorzadzie gminnym,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
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d) cele zawodowe kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 5.

5. Rozmowy kwalifikacyjne moga by¢ poprzedzone pisemnym testem.

6. Czeg$¢ pisemna polega na rozwigzaniu testu egzaminacyjnego dotyczacego zagadnien
zwigzanych ze stanowiskiem pracy, na ktore odbywa si¢ nabor.

7. Celem testu kwalifikacyjnego jest poznanie posiadanej wiedzy i umiejetnosci kandydata,
wymaganych na stanowisku objetym naborem.

8. Test przygotowuje Komisja w porozumienie z komdrka merytoryczng, w ktorej bedzie
zatrudniony pracownik, i przedktada do akceptacji Dyrektorowi.

9. Za kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze otrzymaé punkty w skali od 0
do 5.

10. Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji — test dotacza si¢ do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

11. Kazdy z cztonkoéw Komisji wypelnia arkusz oceny kandydata (zat. Nr 8 ) — arkusze dotacza
si¢ do dokumentdéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

12. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja przystepuje do podsumowania
naboru 1 wylonienia kandydata, ktéry osiggnat najlepszy wynik w trakcie naboru.

13. W przypadku rownej liczy punktéw o wyborze kandydata rozstrzyga Dyrektor.

§8

1. W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz 5 kandydatow, ktorzy uzyskali
najwieksza liczbe punktow.

2. Decyzj¢ o wyborze kandydata i jego zatrudnieniu podejmuje dyrektor Osrodka, przy
uwzglednieniu zasady pierwszenstwa osob z niepelnosprawnoscia, zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych.

3. Po zakonczeniu procedury naboru wyznaczony przez dyrektora cztonek Komisji
Rekrutacyjnej sporzadza protokot, do ktérego zatgcza arkusze oceny kandydatow i
przekazuje go dyrektorowi do zatwierdzenia (zat. Nr 9).

4. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego

wyboru,

4)  sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdziat 8
Informacja o wynikach naboru i zawarcie umowy o prac¢ z wybranym
kandydatem.

§9
1. Kierownik Dzialu Organizacyjnego  sporzadza informacj¢ o wynikach naboru i
upowszechnia ja niezwlocznie po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w siedzibie OPS oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Miejskiej Koscian przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2)  okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4)  uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko.
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3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci i badania lekarskie (zdolno§¢ do pracy na
danym stanowisku).

§10

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru z

zachowaniem pierwszenstwa zatrudnienia oséb z niepelnosprawnoscia.

Rozdziat 9

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane (za zgoda osob
zainteresowanych) zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 5 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane przez kandydatow oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Rozdziat 10

Postanowienia koncowe.

§12

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie znajduja zastosowania w przypadku:

1. Zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prac¢ w zastepstwie,

2. Przeszeregowania pozostajacych w zatrudnieniu pracownikéw OPS na stanowiska
urzgdnicze w ramach struktury organizacyjnej Osrodka.

3. Dyrektor na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwota¢ nabor kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS

Whiosek o rozpoczecie naboru na stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej
w KoScianie
1. Nazwa stanowiska urzedniczego:

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:

(podpis wnioskujacego)
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Opinia Dyrektora:

Decyzja Dyrektora:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS

Deklaracja o braku podstaw do wylaczenia z prac Komisji naboru na wolne
stanowisko urzednicze

Imie (imiona) ...........cevvvvnieninninnnn.

Nazwisko  .....cooviiiiiiii

Stanowisko ...

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, ktory
mowi: ,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub w
innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy zeznaje nieprawdg lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.”

o$wiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli z osobami przystepujacymi do naboru;

2) nie pozostaje z zadng z 0sob przystepujacych do naboru w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci.

Koscian, dnia........................ s e
(podpis)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w OPS

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Koscianie oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze

(nazwa stanowiska)
Osrodek Pomocy Spotecznej w Koscianie ul. S. Szczepanowskiego 1, 64-000 Koscian
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) WYKSZEAICENIE .. ..cuiiiiiiie ettt et eene s

B)  STAZ PLACY™ ..eiieiictieeiee ettt ettt ettt ettt et e et e s e te e eaae et e et e aeeateetae b e nseteeaae nrenen

7 1 1= PR

2. Wymagania dodatkowe:

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (cv);

3) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatagcznik do ogloszenia;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) os$wiadczenia (zat. Nr 5, 6, 7, 10 do Regulaminu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

C) niekaralno$ci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

Strona 9



d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

6) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zatozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

7) inne* (np. dokumenty $wiadczace o spelnieniu wymagan niezbednych np. kopie
swiadectw pracy lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,
inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych np. kopie
dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac;

1. w zamknigte] kopercie w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Koscianie, ul. S.
Szczepanowskiego 1 z dopiskiem:

> NADOT NA STANOWISKO. ... e

2. w formie elektronicznej na skrzynke podawcza ePUAP Osrodka Pomocy Spotecznej w
Koscianie (adres skrzynki). Dokumenty aplikacyjne skladane drogg elektroniczng
powinny zosta¢ uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji

elektronicznej lub profilem zaufanym ePUAP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci realizujagcych zadania publiczne.

3. W terminie do dnia ........cccceeeevereierennnennnen. do godz...........
Zgloszenia niespetniajgce powyzszych wymogow oraz zlozone po uptywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie bg¢da rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udziatu

w postepowaniu kwalifikacyjnym.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

8. Opis postepowania rekrutacyjnego:
Nabor sktada sie z dwdch etapow:

* selekcji wstgpnej (formalnej) - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
1 zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru.
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» selekcji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego
z zakresu wskazanego w pkt. 3 ogloszenia w zaleznosci od postanowienia Komisji.
Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Lista osoéb speiniajacych
wymagania formalnoprawne, podane w ogloszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu
postgpowania zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ko$cianie oraz na tablicy informacyjnej Osrodka. Osoby
zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub
rozmowy 1 testu kwalifikacyjnego zostang poinformowane telefonicznie. Informacja o
ostatecznym wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.
Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostang
zatrudnione bedzie mozna odebra¢ osobi$cie w siedzibie OPS w Ko$cianie w terminie 3
miesiecy. Jesli po uptywie 3 miesigcy dokumenty nie zostang odebrane poddane zostang
komisyjnemu zniszczeniu.

Uwaga: Dyrektor jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwota¢ nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

(podpis dyrektora jednostki )

*jezeli jest to niezbgedne do wykonywania pracy na stanowisku, na ktdre przeprowadzany jest nabor
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS
Osrodek Pomocy Spotecznej w Koscianie, ul. S. Szczepanowskiego 1, 64-000 Ko$cian

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

NAZWISKO:
IMIE (MIONA):
DATA URODZENIA:
OBYWATELSTWO:

WSKAZANIE DANYCH
KONTAKTOWYCH?:

WYKSZTALCENIE: PODSTAWOWE, SREDNIE, WYZSZE? (niepotrzebne skresli¢)

KWALIFIKACJE ZAWODOWE*:

PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA:

OKRES NAZWA PRACODAWCY i STANOWISKO
Do MIEJSCOWOSC

DO

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby sktadajacej
kwestionariusz)

1Jezeli jest wymagane w ogtoszeniu o naborze.

2 Do wyboru (adres zamieszkania lub email lub telefon lub inne).
3 Jezeli jest wymagane w ogtoszeniu o naborze.
4 Jezeli jest wymagane w ogtoszeniu o naborze.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS

Oswiadczenie

Ja nizej
POUPISANY ()1 ereee et ettt ettt ettt eb bbbtk etk eb et eb e st b et e b et es e et e s e en et se et £ ebe e enne e

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (,,Kto
sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do 8 lat.)

1. Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo

2. Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3. Oswiadczam, ze nie bytem/bylam*) skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

(miejscowos¢, data) ( podpis kandydata)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej

POUPISANY(B) 1+ eree et e esee sttt sttt sr ekt eb ke b bbbt eb et eb st b et e b et es e ne e s e eb et se et £ ebe e ennenas

oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatéw na stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Koscianie stanowigca zatacznik do niniejszego oswiadczenia 1 wyrazam dobrowolnie 1
swiadomie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Administratora danych osobowych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w KosScianie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
ochrony danych osobowych.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS

Zestawienie wynikow analizy dokumentow aplikacyjnych pod katem spelnienia
wymogow formalnych

Wymogi formalne

lub - jezeli nie spetnia
wymogoéw. W wierszu 14

kandydat nr... kandydat nr... kandydat nr... kandydat nr...
imi¢ i imig i imi¢ i imie i
nazwisko nazwisko nazwisko nazwisko

List motywacyjny (podpisany)

CV (podpisany)

Kwestionariusz osobowy

Oswiadczenie potwierdzajace
wyksztalcenie (jezeli dotyczy)

Oswiadczenie potwierdzajace staz
pracy (jezeli dotyczy)

Oswiadczenie o stanie zdrowia/kopia
orzeczenia o niepetnosprawnosci

Oswiadczenia o niekaralnosci, pelni
praw 1 zdolnosci do czynnosci
prawnych

Oswiadczenie o kwalifikacjach
zawodowych (jezeli dotyczy)

Wymagania konieczne sprecyzowane
w ogloszeniu

Wymagania dodatkowe

Wymogi formalne w dokumentach
aplikacyjnych

Zakwalifikowanie do dalszego
postepowania

Podpisy Komisji Kwalifikacyjnej:
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS

Arkusz oceny kandydata na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w KosScianie

Imig i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej

(podpis cztonka Komisji)
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1)
2)
3)
4)
5)

6.
1)
2)
3)

Zatacznik nr 9 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow

Po przeprowadzeniu naboru (Nr) .......cccoceeeveenieenineiinennnn. na stanowisko: ............cc.......
z posrod ... kandydatéw, wybrano nastepujacych kandydatéw (nie wiecej niz

5), uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktoéw (na podstawie zbiorczego
zestawienia wynikow):

(imi¢ 1 nazwisko, adres kandydata)

W wyniku ogltoszenia naboru na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ....................
kandydatéw, w tym wymogi formalne spenity oferty ............ 0sob.

Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru

W/w kandydatow wytoniono w wyniku przeprowadzonego naboru przy zastosowaniu
testbw: merytorycznego, informatycznego, merytoryczno/informatycznego®, oraz
rozmowy kwalifikacyjnej.

Uzasadnienie dokonanego wyboru

W/w osoby uzyskaly najlepsze wyniki w przeprowadzonym postepowaniu zgodnie z
zasadami okreslonymi w Regulaminie naboru na stanowiska urz¢dnicze w Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Gliwicach.

Sktad Komisji Kwalifikacyjne;j:

(imi¢ 1 nazwisko, podpis)

Zataczniki do protokotu:
ogloszenie o naborze,
dokumenty aplikacyjne kandydatéw wymienionych w pkt 1
wyniki testow merytorycznych, informatycznych,
merytoryczno/informatycznych,

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w OPS

Klauzula informacyjna dla Kandydata do pracy

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13.1-2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) informuj¢ Panig/Pana, Ze:
e administratorem danych jest Os$rodek Pomocy Spolecznej w Koscianie, ul

Szczepanowskiego 1 64-000 Koscian tel. 65-512 06 22, e-mail poczta@ops.koscian.pl

e dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie cigzacego na administratorze obowigzku
prawnego w zwiazku z art. 22' §1, §2 i §4 Kodeksu pracy, art. 21 ustawy o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym?,
art. 10 ust. 8a i 8b Karty nauczyciela® — w celu zatrudnienia; w zakresie pozostalych
informacji na podstawie zgody w zwiazku z art. 22'#1® Kodeksu pracy;

e podanie danych osobowych jest niezbedne do ubiegania si¢ o zatrudnienie, a
konsekwencja ich niepodania jest odrzucenie kandydatury; nie podanie danych w pkt. 9
nie rodzi zadnych konsekwencji;

e odbiorcami danych beda Minister Sprawiedliwosci® i Minister Edukacji Narodowej® w
przypadku sprawdzenia kandydata w odpowiednich rejestrach; ponadto odbiorcami
danych mogg by¢ firmy dostarczajace systemy informatyczne i kancelarie prawne;

e dane bedg przechowywane przez okres dwoch lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym ztozono dokument;

e przyshuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie — w zakresie jaki zgoda
zostala wyrazona;

e przystuguje prawo zadania dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia i ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), gdyby przetwarzanie danych naruszalo wymienione prawa lub naruszato
RODO;

e w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych
praw mozna kontaktowac si¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail:

szymon.slusarek@koscian.eu tel. 65-512 28 22
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