Zarzadzenie nr 20/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy w Sulkowicach

z dnia 31.07.2018 r.
KP.100.5.2018

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Sulkowicach.

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) § 5 ust. 8 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
(uchwata nr XIX/93/12 z dnia 28.03.2012 r)., zarzagdzam co nast¢puje:

§1

wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Sutkowicach.

§2

Regulamin stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
§3

Nadzo6r nad realizacja Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
§4

Traci moc Zarzadzenie nr 0161/2/09 Dyrektora Osrodka Pomocy w Sulkowicach z dnia
02.01.2009r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy

Spotecznej w Sutkowicach z dnia
31.07.2018r.

REGULAMIN

naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Sulkowicach

Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze w  Osrodku
Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.

N

81
Definicje

Osrodek — Osrodek Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.

Dyrektor — dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.

Wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze - jest to
stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo
w drodze porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo, na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Nabor — przeprowadzenie procedury konkursowej na wolne stanowisko urzgdnicze
w Osrodku.

§2

Nabor kandydatow zatrudnionych na podstawie umowy o prace na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku, bedacym pracodawca
samorzagdowym jest otwarty i konkurencyjny.

Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze organizuje dyrektor Osrodka.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru =zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.



§3
Wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Procedura naboru wszczynana jest na wniosek (zal. Nr 1) kierownika dziatu, w ktorym

ma by¢ zatrudniony kandydat lub z inicjatywy dyrektora.

. Whniosek o zatrudnienie pracownika, kierownik dzialu sktada do referenta ds. kadr i ptac lub

innego wyznaczonego pracownika.

Whiosek powinien zawierac:

1) przyczyng naboru na wolne stanowisko,

2) wymagania obowigzkowe, wymagania dodatkowe wobec kandydata dotyczace
wyksztalcenia, stazu pracy, kwalifikacji itd.,

3) zakres obowigzkow na stanowisku objetym naborem,

4) wymagane dokumenty.

§4
Komisja konkursowa

Naboru kandydatow dokonuje Komisja konkursowa, ktdra powotuje zarzadzeniem dyrektor.
W pracach Komisji nie moga bra¢ udziatu osoby, ktore sa matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie w stosunku osoby, ktorej dotyczy nabor, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié¢
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
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Etapy procedury naboru

1. Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powotanie komisji konkursowej,
3) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
4) wstepna weryfikacja — analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,
5) ogtoszenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,
6) ocena merytoryczna —rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa i test kwalifikacyjny
w zalezno$ci od ustalen Komisji konkursowej,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
8) ogtoszenie wynikdéw naboru.



§6
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Referent ds. kadr i ptac lub inny wyznaczony pracownik na podstawie wniosku kierownika
dziatu, w ktorym ma by¢ =zatrudniony kandydat sporzadza projekt ogloszenia
o naborze (zal. Nr 2).
2. Projekt ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.
3. Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne a ktére dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi
CO najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow, a w szczegdlnosci:
a) list motywacyjny;
b) kwestionariusz osobowy (zak Nr 8),
c) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy - kopie swiadectw pracy,
d) kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie,
e) oswiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
f) oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,
h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogloszonym naborem,
i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoscé.
8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw oraz postgpowania z nimi po
zakonczeniu procedury naboru;
9) inne np. opis postepowania rekrutacyjnego.
4. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej
w Osrodku oraz dopuszcza si¢ dodatkowo umieszczenie na stronach internetowych Urzedu



Miejskiego w Sutkowicach i stronach internetowych Osrodka.
§7

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane po umieszczeniu ogloszenia w BIP 0 naborze
1 wylacznie w formie pisemne;.

§8
Wstepna weryfikacja dokumentow

1. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja konkursowa
zapoznaje si¢ z dokumentami dorgczonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy
formalnej polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Oferty niezawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze dokumentéw oraz
oferty, z ktoérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu,
podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 Komisja konkursowa sporzadza protokdt wstepnej
weryfikacji oraz list¢ oséb (zal. Nr 3), ktore speiniajg wymagania formalne.

3. Lista, o ktérej mowa w ust. 2 zawierajaca imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego zostanie ogloszona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach
oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.

4. O terminie i miejscu Il etapu rekrutacji kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
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Weryfikacja koncowa

1. Werytikacja koncowa — ocena koncowa odbywa si¢ na podstawie:

1) rozmowy kwalifikacyjnej
lub
2) rozmowy i testu kwalifikacyjnego.



10.

11.

12.

13.
14.

Przed przystapieniem do weryfikacji koncowej Komisja dokonuje wyboru metody oraz
ustala minimalny limit punktéw, po osiggnigciu ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany
na stanowisko.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

W trakcie rozmowy Komisja ocenia predyspozycje, uprawnienia zawodowe kandydata
gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow, celow zawodowych
itd.

Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania. Pytania dotacza si¢ do dokumentow
aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa — kazdy z czlonkow Komisji
konkursowej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 — 5.

Celem testu kwalifikacyjnego jest poznanie posiadanej wiedzy i umiejg¢tnosci kandydata,
wymaganych na stanowisku objetym naborem.

Test przygotowuje kierownik dzialu wnioskujgcego.

Za kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze otrzymac¢ punkty w skali od
0 do 2.

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

Kazdy z cztonkow Komisji wypelnia arkusz oceny kandydata (zal. Nr 4) — arkusze
dotacza si¢ do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatdow Komisja konkursowa przystepuje do
podsumowania naboru i wytonienia kandydata, ktory osiggnat najlepszy wynik w trakcie
naboru.

W przypadku réwnej liczy punktow o wyborze kandydata rozstrzyga dyrektor.

W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speklniajacych wymagania
dodatkowe, ktdrych przedstawia dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§10

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

Po

dokonaniu wyboru kandydatow Komisja konkursowa sporzadza protokét (zal. Nr 5)

z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.
Protokot zawiera w szczegolnosci:

1)
2)
3)

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor;

liczbe kandydatows;

imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedhlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze



wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje si¢ przepis art. 13 a ust.2;

4) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert Spelniajacych wymagania
formalne;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§11
Ogloszenie wynikéw naboru

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
(zal. Nr 6) albo zakonczeniu procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata (zal. Nr 7).
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac:
1) nazwg i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow  Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Osrodka przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§12
Zatrudnienie pracownika

1. Dyrektor Osrodka podpisuje umowe o prac¢ z kandydatem wytonionym w drodze naboru
najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu trzech miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§13

W przypadku braku kandydatéw lub nie dokonania wyboru kandydata na okre$lone stanowisko
oglasza si¢ kolejny nabor.
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Sposob postepowania z dokumentami konkursowymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w drodze naboru zostajg dotagczone do jego
akt osobowych.

Dane osoby uzyskane w procesie rekrutacji z ktora zostanie podpisana umowa beda
przechowywane przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nast¢pnego roku po
ostatecznym zakonczeniu procedury naboru na podstawie przepisow.

Oferty osob niezakwalifikowanych do kolejnych etapdw oraz niewskazanych w protokole
naboru moga by¢ odebrane osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru.
Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres trzech
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane przez kandydatéw oferty zostang komisyjnie zniszczone.

. W przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz
przez okresy wskazane powyze;j.

§15

Dyrektor na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabdr kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

§16

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem rozstrzyga dyrektor Osrodka.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach
Jozefa Bernecka



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w OPS
w Sutkowicach

Wzor
Whiosek o rozpoczecie naboru
na stanowisko urzednicze
W Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulkowicach
1. Nazwa stanowiska urzedniCzego ..............ccooiiiiiii it i i e
2. Dzial oo e

3. Przyczyna zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego

4. Data planowanego zatrudnienia. .. .......c.ovvveis i e e e e e e

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne

2) wymagania dodatkowe



6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

7. Wymagane dokumenty od kandydata

(pOdeS)



Wzér

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzg¢dnicze w OPS
w Sutkowicach

Osrodek Pomocy Spotecznej w Sultkowicach
ul. Sportowa 45
32-440 Sulkowice

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulkowicach
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ................ W Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Sutkowicach;

WYKSZtalcenie. ........oovi i

] £/ ) - T

inne ...

2. Wymagania dodatkowe:

1)

4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatgcznik do ogloszenia;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4) oswiadczenia (zal. Nr 9) o:



a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
€) nickaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
d) stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku obj¢tym
konkursem,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa
0 ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. 2018 poz. 1000).
5) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zalozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$c;
6) innel.

6 . Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach ul. Sportowa 45 w pokoju nr 1 z dopiskiem:
PPN ¢ (0 o | - RPN o (o o 0 To NN

Zgloszenia niespetniajace powyzszych wymogoéw oraz ztozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie beg¢da rozpatrywane, a kandydaci nie wezma udziatu
W postgpowaniu kwalifikacyjnym.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

9. Opis postepowania rekrutacyjnego:

Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

* selekcji wstepnej (formalnej) - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru.

« 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 konkursowa. Lista osob spetniajacych
wymagania formalnoprawne, podane w ogloszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu
postepowania zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.



Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej
lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach oraz na tablicy
informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.

Oferty 0s6b nie zakwalifikowanych do kolejnych etapdw oraz niewskazanych w protokole
naboru mogg by¢ odebrane osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru.
Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres trzech
miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane przez kandydatoéw oferty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony (6miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach
pok. nr 1, lub na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spoteczne;.

10. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

(podpis dyrektora)

! np. dokumenty $wiadczace o spelnieniu wymagan niezbgdnych np. kopie Swiadectw pracy lub kopie innych
dokumentdéw potwierdzajacych posiadany staz pracy lub inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan
dodatkowych np. kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie za§wiadczen
o ukonczonych szkoleniach, kursach Iub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska  urzednicze w OPS
w Sutkowicach

Wzér

Lista kandydatow
spelmiajacych wymogi formalne
Osrodek Pomocy Spolecznej w Sutkowicach

(nazwa stanowiska pracy)
Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowani zostali nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne,

okreslone w ogtoszeniu o naborze:

l.p. Imie¢ i nazwisko, adres zamieszkania

L e e e
(imi¢ 1 nazwisko) (adres zamieszkania)
P
(imi¢ i nazwisko) (adres zamieszkania)
S e e e e e
(imi¢ 1 nazwisko) (adres zamieszkania)
A e
(imi¢ i nazwisko) (adres zamieszkania)
D e e e e
(imi¢ 1 nazwisko) (adres zamieszkania)
Rozmowy kwalifikacyjne z w/w kandydatami odbe¢da si¢ w dnil ................ceeeen.
poczatek 0 godz. ................... wlokalu ..o,

Podpisy cztonkéw Komis;ji:



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska  urzednicze w OPS
w Sutkowicach

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

Imie i nazwisko cztonka Komisji konkursowej

Liczba przyznanych punktow z rozmowy kwalifikacyjnej ..........ccooveeiviiiiiiiieiinnen weeen,

Liczba przyznanych punktow z testu kwalifikaCyjnego .........ccovuiiiiiniiiiie i e

(podpis cztonka Komisji



Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska  urzednicze w OPS
w Sutkowicach

Wzor
Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Osrodku Pomocy Spolecznej

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

........................ kandydatoéw spelniajacych wymogi formalne.
2. Komisja konkursowa w sktadzie:

3. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 20/2018 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 30 lipca 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sutkowicach - wybrano nastgpujacych  kandydatow, uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

) o e
(imi¢ 1 nazwisko) (adres zamieszkania)

7
(imi¢ 1 nazwisko) (adres zamieszkania)

)
(imi¢ 1 nazwisko) (adres zamieszkania)

P
(imi¢ 1 nazwisko) (adres zamieszkania)

D) e
(imig i nazwisko) (adres zamieszkania)

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:



6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentdw aplikacyjnych 5 kandydatow,
c¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit

Zatwierdzil

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska  urzednicze w OPS
w Sutkowicach

Wzér
Informacja o wynikach naboru

Osrodek Pomocy Spotecznej w Sutkowicach

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
WYDrANY/ /@ Pan/ic ... e e e e e e
ZAMIESZKATY/Q W o eiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitieiiiattttiattete ittt s

Uzasadnienie dokonanego Wyboru: ... ...

(pOdpls)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska  urzednicze w OPS
w Sutkowicach

Wzér
Informacja o wynikach naboru

Osrodek Pomocy Spotecznej w Sutkowicach

(Nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

L2 ToF U0 | T T=T 0=

(podpis)



Zatacznik nr 8 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska  urzednicze w OPS
w Sutkowicach

Wz6ér

a s~ wnh e

10.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig(IMiONA) T NAZWISKO ... ..eee ettt e e e e e e e e e e e et et e e e e e ees
[ g o g W oo b4 ol 1 PP
oLt U0 14=] T - U
ObywatelStWo........covvi i

Miejsce zamieszkania(adres do korespondenc;ji)

WYKSZEAICONIC. . ..ot
(nazwa szkoty i rok ukonczenia)

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy)
Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy dotychczasowego zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)
Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. prawo jazdy, stopien znajomosci jezyka obcego)
Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria
N s WYAANYM PIZEZ e e

lub innym dOWOodem t0ZSAMOSCI. ... uuteett ettt e e et e e e e e e e
(nazwa, numer , data wydania)

(miejscowos¢ , data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



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

Wzér

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku ................ccceenen.

Ja N1ZEJ POAPISANY(A)...vveeeeuerieeeiieiiie ettt b et e e bt e e s nbb e e nbbeeabneesrnee s
ZAMICSZKATY(Q) 1.eeeeniieiiieie e
legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SODISEYM .......ccviviiiiiiiiiiiiiieee s
LYo L0V L o 74 SRS

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ,,Kto

sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sadowym lub innym

postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”) o§wiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi

na wykonywanie pracy Na StANOWISKU ..........cocoeiieiiiiieiiess e :
(nazwa stanowiska)

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)

Oswiadczenie o niekaralnosci
Ja N1Z€) POAPISANY(Q).c..verueeiienrieniiiiieiti ettt nne s

ZAMICSZKATY(Q) ..veeneieiiieeie et
legitymujacy(a) si¢ dOWOdEmM OSODISEYIN ....ccvviiiiiieiiiiieiiiie e
VYo T 0V 4 o] 74 SR

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ,,Kto
sktadajgc zeznanie majgce shuzy¢é za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”)oswiadczam, ze nie bylem/bytam*)
skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)



Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
( z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych)

Ja N1ZEJ POAPISANY(A)...eveeeeuerieeiiiieiiie ettt e e bt e e sbb e e nbbeeanbneeerneens
ZAMICSZKATY(Q) 1.eveeneieiiieie e
legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SODISEYIM .......ccuiiiiiiiiiiiiiiiieieee e
VYo 10V 4 o] 742 SR

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ,,Kto
sktadajac zeznanie majace shuzy¢é za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo
polskie.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)

Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja N1ZEJ POAPISANY(Q)...uveeeenerieeeiieitie ettt e e sbb e e e sbb e e e sbb e e abneesnrneeas
ZAMICSZKATY(Q) 1.eveeniieiiieie e
legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SODISEYIM .......ccviviiiiiiiiiiiiiiiieieee e

VYo 10V 4 o] 74 SR
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ,,Kto
sktadajagc zeznanie majgce shuzy¢é za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawd¢ lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”) o$wiadczam, ze nie posiadam / posiadam*)
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)



Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

JA NIZEJ POAPISANY(@).0uvvreeerieeeiieeritie ettt e e sbb e e nbb e s bb e e s beeeantes
ZAMIESZKATY(Q) 1..vveeeiiie e
legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SODISEYIM .......ccviviiiiiiiiiiiiiiiieieee e

WYAANYIM PIZEZ 1.ttt ettt et b et s b e e e e e b e e te e e be e e beessbeanbeesabeebeeaneeennee e

o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatow na stanowisko urzgdnicze ~w Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Sutkowicach stanowigcg zatgcznik do niniejszego oswiadczenia i wyrazam dobrowolnie
I $wiadomie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Administratora danych
osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)



Klauzula informacyjna

0 przetwarzaniu danych osobowych kandydatow na stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulkowicach

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Sutkowicach
reprezentowany przez dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej — adres Sutkowice ul. Sportowa 45,
e-mail: ops@sulkowice.pl

2. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-
mail: iodo@ops.sulkowice.pl lub pod nr telefonu: 12-272-50-20

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1)

2)

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art.
6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przysluguje Pani/Panu prawo
cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofnaé droga, ktora
zostala wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

a) przepisOw prawa, w tym zarzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt oraz ustawy o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
1) jezeli zostanie z Panig/Panem podpisana umowa, dane podane w rekrutacji beda

2)

przechowywane przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po
ostatecznym zakonczeniu procedury naboru na podstawie obowigzujgcych przepisow,

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapdéw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ oferta odebrana przez Panig /Pana
osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie
komisyjne zniszczona,

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy

4)

bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nicodebrana przez Panig/Pana
osobiscie oferta zostanie komisyjne zniszczona,

w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz
przez okresy wskazane powyzej.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego 1 organizacji
miedzynarodowych.
6. Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg przekazywane innym odbiorcom.


mailto:ops@sulkowice.pl
mailto:iodo@ops.sulkowice.pl

7.

8.

10.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne,
ale konieczne do wzigcia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Zapoznalem /zapoznatam si¢ z treScig informacji i przyjmuje¢ ja do wiadomosci.

Data i podpis
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