ZARZADZENIE NR 7/2023
KIEROWNIKA
MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SUCHOWOLI

z dnia 18 wrzesnia 2023 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko —
Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Suchowoli

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzagdzam, co nastepuje:
§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla:
1) wypadki uzasadniajace wszczgcie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli zwanym dalej Osrodkiem,
2) tryb przeprowadzania naboru na stanowiska urzgdnicze w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Suchowoli .
§ 2. Tres¢ regulaminu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 9/2018 z dnia 29 stycznia 2018 r. w sprawie przeprowadzenia
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Suchowoli, ktore uchylito Zarzadzenie nr 3/09 Kierownika Miejsko — Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Suchowoli z dnia 30 pazdziernika 2009 r. w sprawie przeprowadzenia
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;
w Suchowoli.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia pozostawia si¢ Kierownikowi Osrodka.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 7/2023
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Suchowoli

z dnia 18 wrzes$nia 2023 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SUCHOWOLI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli.
2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy o pracg.
3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530).
4. Stosowanie regulaminu naboru nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotlania,
2) doradcow i asystentow;
3) stanowisk pomocniczych i obstugi,
4) pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych, w tym m. in. przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. 22023 r. poz.735 z pdzn.zm.)
5) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo, (dotyczy to m.in. zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych, przypadkow losowych),
6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewngtrznego,
a) warunkiem uzyskania awansu jest wykazywanie si¢ inicjatywa w pracy i sumienne
wykonywanie swoich obowigzkéw, posiadanie niezbgdnych kwalifikacji oraz spelnienie
formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,
b) o zmianie stanowiska urzgdniczego decyduje Kierownik O$rodka,

7) zmian organizacyjnych nieskutkujacych wzrostem zatrudnienia.



ROZDZIAL 11

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 2. 1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegllnosci w
wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej,
2) zmiany przepisow nakladajacych na Osrodek nowe kompetencje i zadania,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych (przejscie na
emeryture, rentg, itp.)
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka w
oparciu o uzasadniong potrzebe zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym
w Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Suchowoli.
3. Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, powinno nastgpic,
co najmniej 14 dniowym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w
funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do
regulaminu naboru.
4, Kierownik O$rodka zobligowany jest do sporzadzenia opisu stanowiska na wolne
stanowisko urzednicze, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do regulaminu naboru.
5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujgcego te stanowiska,
2) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec osob, ktore je zajmuja,
3) okreslenie odpowiedzialnosci,
4) inne wyznaczniki okre$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz decyzja Kierownika O$rodka o zatrudnieniu
pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.
7. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢é rozpoczgte w terminie pozwalajgcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 3
regulaminu.
8. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na

wolne stanowiska.



ROZDZIAL I1I
ETAPY NABORU

§ 3. Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
4) wstepna kwalifikacja kandydatoéw — analiza dokumentow aplikacyjnych,
5) Kwalifikacja koncowa kandydatow:
a) pisemny test kwalifikacyjny lub
b) rozmowe kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) ogloszenie wynikéw naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg.

ROZDZIAL 1V

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ.

§ 4. 1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powoluje
Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli (w przypadku
nie uczestniczenia przez Kierownika Osrodka w obradach komisji w charakterze jej czlonka
moze on bra¢ udzial w jej obradach oraz by¢ obecny w trakcie przeprowadzania rozméw z
kandydatami jako obserwator, z mozliwoscig zadawania pytan).

2) Gtowny Ksiggowy,

3) inne osoby wskazane przez Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Suchowoli.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze

to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Kazda osoba wchodzaca w sklad



komisji sklada w formie pisemnej o$wiadczenie co do jej bezstronnosci, ktére dotacza sie do
protokolu. Wz6r oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu naboru.

5. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej zlozonych ofert;

2) ocena kandydatéw lub wynikéw testu;

3) przygotowanie stosownych dokumentéw dla Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Suchowoli.

6. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

ROZDZIAL V

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchowoli.

2. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe i adres jednostki samorzadowej,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) okreslenie wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych,

6) okreslenie warunkéw pracy na stanowisku,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy ogloszei Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Suchowoli.

4. Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik Nr 4 do regulaminu naboru.



ROZDZIAL V1
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszei Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Suchowoli nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie z treicia
zalacznika Nr 5 do regulaminu naboru),

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zgodnie z tredcia zalacznika Nr 6 do
regulaminu naboru),

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (zgodnie z trescig zalgcznika Nr 7 do regulaminu naboru),

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zgodnie z
trescig zalgcznika Nr 8 do regulaminu naboru),

9) oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinig (zgodnie z trescig zatacznika
Nr 9 do regulaminu naboru)

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z trescig zalgcznika Nr 10 do
regulaminu naboru)

11) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie obowiazkéw w
wymiarze 1 etatu lub jego czgsci — zgodnie z okresleniami zawartymi w opisie stanowiska
pracy,

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemnej.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem, o ktérym mowa w § 3
pkt. 2.



ROZDZIAL VII

WSTEPNA KWALIFIKACJA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

§ 7.1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Wstgpna analiza przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania
formalne oraz wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze poprzez analizg ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych.

3. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pézniej niz w ciagu 14 dni od uplywu terminu do
skladania dokumentéw, bez udziatu kandydatow.

4, Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatéw, zapoznaje si¢
z dokumentami zlozonymi przez kandydatow 1 po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje
oceny spetnienia wymagan niezbednych.

5. Kandydat spelnit wymagania formalne o ile zlozyl wszystkie niezbgdne dokumenty
aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak choéby jednego dokumentu uniemozliwia
udzial kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

6. Kandydat spetnia wymagania niezbedne okre$lone w ogloszeniu, jezeli z przedtozonych
przez niego dokumentow jednoznacznie to wynika. Niespelnienie przez kandydata co najmniej
jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia jego udzial w dalszym etapie postgpowania
rekrutacyjnego.

7. Wynik wstepnej oceny Komisja przedstawia odrgbnie dla kazdego kandydata w postaci
arkusza wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor formularza wstgpnej weryfikacji kandydata
stanowi zatacznik Nr 11 do regulaminu naboru.

§ 8. 1. Sporzadza si¢ W porzadku alfabetycznym liste kandydatéw spelniajacych wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow spetniajgcych
wymagania niezbgdne stanowi zatgcznik nr 12 do regulaminu naboru.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 nie podlega ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki,
jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

3. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1 sa powiadamiani o terminie i miejscu posiedzenia
Komisji telefonicznie lub droga elektroniczng przez Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL VIII
KWALIFIKACJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 9. 1. Celem oceny koficowej kandydatow jest sprawdzenie niezbednej wiedzy
i umiejetnosci oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.



2. Ocena koncowa ma réwniez na celu zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ 1 umiejetnosci na temat pracy, zadan i funkcjonowania Urzedu,
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktérej kandydat ubiega
si¢ o zatrudnienie,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach
pracy lub stazu

d) cele zawodowe kandydata, propozycje pracy i funkcjonowania jednostki organizacyjnej
gminy w przypadku, gdy nabér dotyczy kierowniczego stanowiska w tej jednostce.

3. Oceny koncowej kandydatéow Komisja dokonuje na podstawie analizy dokumentow
zlozonych przez kandydatow lub/i testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

4. O metodach i technikach stosowanych w ocenie kandydatow decyduje Komisja.

§ 10. 1. Kazdy z cztonkéw Komisji dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu
o wlasna wiedze i doswiadczenie, na podstawie przediozonych przez kandydata dokumentow
oraz udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi i jej wyniki zamieszcza
w indywidualnej karcie oceny kandydata. Wzor indywidualnej karty oceny kandydata stanowi
zalgcznik nr 13 do regulaminu naboru.

2. Czlonek Komisji na podstawie analizy dokumentéw ocenia kompetencje oraz kwalifikacje
kandydata i przydziela w kazdym obszarze punkty od 1 do 10, przy czym 1 punkt oznacza brak
przydatnosci do zatrudnienia a 10 punktoéw oznacza pelng przydatnos¢. Laczna suma punktéw
mozliwa do uzyskania podczas oceny wynosi 20.

§ 11. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosei niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Kierownika
Osrodka osoby.

3. Test kwalifikacyjny odbywa sie¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.

4. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma okreslong skalg punktowa. Maksymalna liczba
punkéw mozliwa do uzyskania przez kandydata wynosi 30.

5. Pytania dla kazdego kandydata musza by¢ takie same.
6. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata zamieszcza si¢
w kwestionariuszu oceny koficowej kandydata. Wzoér kwestionariusza oceny koncowej

kandydata stanowi zalacznik nr 14 do regulaminu naboru.

§ 12. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.

2. Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.



3. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom
podobne pytania, celem uzyskania porownywalnych odpowiedzi.

4. Czlonek Komisji przydziela kandydatowi za kazda odpowiedz punkty wedtug skali
okre$lonej przez Komisj¢. Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania przez kandydata
podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30.

§ 13. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji, do
kwestionariusza zalgcza si¢ podpisang indywidualng karta oceny kandydata oraz catos¢
dokumentéw zwiazanych z testem kwalifikacyjnym.

§ 14. 1. Komisja wylania nie wigcej niz pigciu kandydatow, spelniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopnia spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Kierownikowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor listy kandydatow
do zatrudnienia stanowi zatacznik nr 15 do regulaminu naboru.

2. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie rzez niego wigcej niz 50% punktow.

3. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu z naboru ostateczng decyzj¢ w sprawie
zatrudnienia kandydata podejmuje Kierownik.

ROZDZIAL IX

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE
STANOWISKO URZEDNICZE

§ 15. 1. Po zakonczeniu naboru sporzadza si¢ protokol. Wzor protokotu naboru kandydatow
stanowi zatacznik nr 16 do regulaminu naboru.

2. Do protokohu zalacza si¢ wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzeniem naboru.
§ 16. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi dokumentacj¢ przebiegu naboru
w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postepowania, ktéry podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu

lub odmowie zatrudnienia.

§ 17. Jezeli zaden z kandydatow nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢ procedure rekrutacyjna.

ROZDZIAL X

OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§ 18. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Suchowoli oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3
miesigey. Wzér ogloszenia stanowi zatgeznik nr 17 do regulaminu naboru.



ROZDZIAL XI
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 19. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bgda odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. Przed zawarciem umowy o pracg pracownik zobowigzany jest przedtozyé:
1) zaswiadczenie o niekaralnosci,
2) zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku.




Zalgcznik Nr 1
do regulaminu naboru

Suchowola, dnia .......ocoveveevveeeeveriirnnnnns

UZASADNIENIE POTRZEBY ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

VSZEagCio RDOres Wi SENROWESIOO svuusvmsisimins e sres i nssmiosmms s s S S SRS oS SRS RS

Waliht DOWSHAL W EWEERNE . ociniimmmnimsomesisins s oo e asm s s i IS s 39 Vs

Uzasadnienie:

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

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

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

(data, podpis i pieczec¢ Kierownika Osrodka)




Zalgcznik Nr 2
do regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

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

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

I. Wymagania niezb¢dne
1. Wyksztalcenie:
a) charakter lub typ szkotly

b) wymagany profil (specjalnos¢)

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

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

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

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

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



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

4. Inne wymagania niezbedne:

II. Wymagania dodatkowe:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

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



D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zakres odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

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

E. WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

Opis stanowisia Sporzad @il <o s b

Imig (imiona) i nazwisko

podpis i pieczatka Suchowola, dnia .......cccocevvvnvviviceciinnnnnnnee

(o



Zalgcznik Nr 3
do regulaminu naboru

Suchowola, dnia ...........................

Imig (imiona) i nazwisko

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja, nizej podpisany, $wiadomy odpowiedzialno$ci karnej za skladanie fatszywych
zeznan, wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego, oswiadczam, ze:
Pozostaj¢/nie pozostaje* w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia ani zwigzany(a) z tytuly przysposobienia, opieki, kurateli, nie pozostaje réwniez
w zadnych relacjach prawnych lub faktycznych, takich ze mogloby to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci wobec o0sGb kandydujgcych na

ANV st 509 S i e s S 3 S A B

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

czytelny podpis

*wlasciwe zaznaczyé



Zalgcznik Nr 4
do regulaminu naboru

KIEROWNIK MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
SUCHOWOLI OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Nazwa i adres jednostki:

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

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

(nazwa stanowiska pracy)

II. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

1. Wymagania niezbe¢dne:

I)  eoeeeseseoseseeseoeessosess s 5555144 RRR SRR
2)

3)

4

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Y comsgsormssssnessamsnsmmatsyssaasmnssos eSS A R B e
£ ) KR OO SR S S ST R

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1
2)
3)



IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych wynosi co najmniej/jest nizszy niz 6 %.
V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Wymiar CZasu Pracy .......oeeeeses etat;
7 ST T R

3)
4)

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw
dotyczacych posiadanych kwalifikacji, ukoficzonych kursow i szkolen;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

6) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) o$wiadczenie o petnej zdolnoéei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

9) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

10) oéwiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

11) zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

12) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w
WYIIATZE caiiaivvvivis etatu;

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.



Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty wymagane ustawowo bgda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazona na pi$mie (zatacznik nr 10 do regulaminu
naboru). Podanie danych osobowych jest dobrowolne, natomiast ich niepodanie moze skutkowac
odrzuceniem oferty.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,.Nabor na
wolne stanowisko ......coovvreiemnenieriiniennens » w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spoleczne] w Suchowoli, ul. Plac Kosciuszki 3, 16-150 Suchowola, w terminie do dnia
................. do godz. ........... osobiscie lub poczta (liczy si¢ data wpltywu do Miejsko —
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli).

2) Aplikacje, ktore wplyng do Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Suchowoli po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

VIIL INNE INFORMACJE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO:
(R ——————————————ee

2
28
4

IX. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli oraz na
tablicy informacyjnej w Miejsko-Gminnego Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli, 16 —
150 Suchowola, Plac Ko$ciuszki 5 .

”



Zalgcznik Nr 5
do regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) i NAZWISKO ......ovuiverieisiiniiciiisiiisis s
2. Data urodzenia ...........ccoeveiiinen

3. DANE KOMEAKEOWE ..veevveeereereeirreessiaeessessasssessesasessssessaessssssesnssanseatsshd e s a e TEa e A A S st s s b s e RS e ST s b s

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na

OKre$10nYM StANOWISKU) ....uovuriermsemsessssesssiustusinstisstssisssisissssesssassis it s s s s s
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym SEANOWISKU) ...ccuuuuuirrmsmressimmsssssssisssinsss s

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania lub inne
formy uzupeienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreglonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU ..o

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

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

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

(miejscowosc¢ i data)

*) niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 6
do regulaminu naboru

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

Imie (imiona) i nazwisko

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Niniejszym oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim.

Jednoczes$nie oswiadczam, iz znane mi sg przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za

poswiadczenie nieprawdy (art. 271 § 1 Kodeksu karnego.).

(data i podpis)

A



Zatgcznik Nr 7
do regulaminu naboru

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

Imie (imiona) i nazwisko

Oswiadczenie

o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz

korzystam z pelni praw publicznych

Jednoczeénie o$wiadczam, iz znane mi s3 przepisy © odpowiedzialnosci karnej za

poswiadczenie nieprawdy (art. 271 § 1 Kodeksu karnego).

(data i podpis)



Zalgcznik Nr 8
do regulaminu naboru

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

Imie (imiona) i nazwisko

Oswiadczenie o niekaralnosci

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bytem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz znane mi sa przepisy o odpowiedzialnosci karnej za

poswiadczenie nieprawdy (art. 271 § 1 Kodeksu karnego).

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

(data i podpis)



Zalgcznik Nr 9
do regulaminu naboru

Imig (imiona) i nazwisko

Oéwiadczenie o nieposzlakowanej opinii

Niniejszym o$wiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowana opinia.
Jednoczesnie oswiadczam, iz znane mi sa przepisy o odpowiedzialnosci karnej za

pos$wiadczenie nieprawdy (art. 271 § 1 Kodeksu karnego).

(data i podpis)



Zalgcznik Nr 10
do regulaminu naboru

Imie (imiona) i nazwisko miejscowos¢, data

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami prawa przez Miejsko — Gminny
Oérodek Pomocy Spolecznej w Suchowoli w Suchowoli, Plac Koséciuszki 5, 16-150
Suchowola w celu przeprowadzenia procedury naboru.

Ponadto oéwiadczam, ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany, iz w dowolnym
momencie przystuguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie bedzie wplywaé na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano

na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

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

(data i podpis)

-



Zalgcznik Nr 11
do regulaminu naboru

KARTA WERYFIKACJI KANDYDATA

I.  Okreslenie stanowiska urzgdniczego

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

Imie (imiona) i nazwisko kandydata

1. Wynik wstepnej oceny:

1. Wymagania niezbgdne

Lp. Nazwa Spelnia Nie Uwagi
(TAK)* | spelnia
(NIE)*

1 | Obywatelstwo polskie
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych)

2 | Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z
pelni praw publicznych

3 | Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Wyksztalcenie

Wymagane do$wiadczenie

| o wn| &

Inne, okreslone w danym naborze.................

2. Wymagania dodatkowe

Lp. Nazwa Speinia Nie Uwagi
(TAK)* | spelnia
(NIE)*

1 | List motywacyjny

Zyciorys (CV)

Kwestionariusz osobowy

& w| o

Dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu
pracy ($wiadectwa pracy, za§wiadczenia)




Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie
(dyplom, za§wiadczenia)

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

10

Os$wiadczenie, ze kandydat cieszy sig
nieposzlakowana opinig

11

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

12

Oswiadczenie, ze w przypadku wyboru danego

kandydata, zobowigzuje si¢ on nie pozostawa¢

w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby

mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze
vorsrnessese SLATNL

Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze kandydat:

spelnia wymagania**

nie spelnia wymagan**

Podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej

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

Stichowold. difia .ccovnaimissirmarsusssesmwesiee

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

*w odpowiedniej kratce stawiamy znak X.
** wlasciwe zaznaczyé

5




Zalgcznik Nr 12
do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW

speliajacych wymagania niezb¢dne

I. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego

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

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

II. Lista kandydatow:
W wyniku wstepnej oceny (I etapu) na ww. stanowisko urzgdnicze do nastgpnego etapu

naboru zakwalifikowato si¢ .............. kandydatow spelniajacych wymagania formalne i

niezbedne, okreslone w obwieszezeniu Kierownika Miejsko-Gminnego Osérodka Pomocy

Spotecznej w Suchowoli zdnia .............ocoeeennn.

Lp. Nazwisko i imi¢ (imiona)

Siehiwoli, @il .. covmmammaamreasmvens Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

.



Zatgcznik Nr 13
do regulaminu naboru

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA

1 1 Okreslenie stanowiska urz¢dniczego

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

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

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

Imie (imiona) i nazwisko kandydata

IL Wyniki testu kwalifikacyjnego (jesli byt przeprowadzany):
1. Liczba uzyskanych punktow: ...... pkt
2. Maksymalna liczba punktow: 30 pkt

III. Indywidualna ocena kandydata:
1. Ocena kompetencji (do§wiadczenie, zdolnosci) (0-10 pkt) - ...... pkt
2. Ocena kwalifikacji (wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia) (0-10 pkt) - ..... pkt

3. Ocena odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji:

Liczba punktow
Lp. Tresé pytania
Uzyskanych | maksymalna
ks
2.
3.
Laczna liczba uzyskanych punktow 30
Suchowola, dNia ....cccviiveevivniivisnimminss  seswesbesiesssiernssossnsnrsensatssnnsnssnees

podpis czlonka komisji konkursowej
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Zalgcznik Nr 14
do regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

I. OkreSlenie stanowiska urz¢dniczego

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

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

Imig (imiona) i nazwisko kandydata

Niepelnosprawnos¢:
[ ] posiada
(] nie posiada

II. Wybor metod:
] Rozmowa kwalifikacyjna
(] Test kwalifikacyjny
[] Analiza dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych

II. Koncowa ocena kandydata:
$rednia ocen otrzymanych od wszystkich czionkoéw komisji (iloraz sumy uzyskanych

punktéw i liczby cztonkéw komisji).

1. h\'?-v’ymk testu kWalilkcnego* 30
2 Ocena kompetencji (doswiadczenie, zdolnosci) 10
3. Ocena kwalifikacji (wyksztalcenie, dodatkowe 10
uprawnienia)
4. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej 30
5 Razem uzyskane punkty 80% / 50

*esli test kwalifikacyjny byl przeprowadzany

SUChOWOLA, BIHA «vvvoeemvsmrsssvsisrodn  ieeseseiededies e e sk R e b
(podpis Przewodniczgcego Komisji)



Zalgcznik Nr 15
do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA

I. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego

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

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

II. Lista kandydatéw:

W wyniku oceny koncowej (I etap) naboru na ww. stanowisko urzgdnicze, Komisja wylonita
............. najlepszych  kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

*Wpisa¢ TAK jesli dotyczy lub NIE jesli nie dotyczy.

II1. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej

Imig (imiona) i nazwisko podpis
e rerar e N - e e P
RO N P O S
e - - s S
SRR HER o oomusumamemesmenmmmmensnuors




Zatgcznik Nr 16
do regulaminu naboru

PROTOKOL NABORU KANDYDATOW

I. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego

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

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

B s B SR A SRR RS Przewodniczacy Komisji
e s S SRR RS Cztonek Komisji
B o B A R S R SRS Czlonek Komisji

I11. Wynik Naboru:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje ztozylo .....
kandydatow.
2. Wymagania okre$lone w ogloszeniu Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Suchowoli spetnito ... kandydatéw / zaden kandydat nie spetnit
okreslonych wymagan*

3. W wyniku oceny koficowej wybrano nastepuj acych kandydatow:

ol | @ P

IV. Komisja Rekrutacyjna stwierdzila, co nastepuje:

I W dniu .ovvviiininnnirinnneeeniain przeprowadzono wstgpng oceng kandydatow,
zgodnie z § 7 regulaminu. Po dokonaniu oceny wstepnej, Komisja sporzadzila listg
kandydatow spetniajacych wymagania niezbgdne.




D W QB soasmmimusenms s przeprowadzono oceng koncowa kandydatéw,
zgodnie z § 9 -14 regulaminu.

3. Komisja zastosowala nastepujace metody naboru*
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
¢) analiza dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagan dodatkowych.

4. Szczegbtowe wyniki z przeprowadzonych ocen zawarte sa w zalacznikach do
niniejszego protokotu.

5. Komisja po dokonaniu analizy ofert wylonita do zatrudnienia

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

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

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

V. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej
1) Przewodniczacy KOmiSji ......ccovvevineniiiniiiiiiiiiiiiiins e

2) Czlonek Komisji =~ ovceeereriiieiiecnrniiiiniiiis sseesniiiain
3) Czlonek Komisji ~ .iciiiiiiiiiiiiiiinne seesaeseeeien

Protokol Sporzadzil:

STl 4T pein] (O 11 A e e

Protokol zatwierdzil:

SUChOWOIE, A o v sevsovemmrmmamssnsessnanmsanns  savsssssssssssetssssssssnsensssssvvansaaiosasoes
(podpis Kierownika)

*Niepotrzebne skresli¢
**Wpisa¢ TAK jesli dotyczy lub NIE jesli nie dotyczy.



Zalgcznik Nr 17
do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

I. Okre$lenie stanowiska urz¢dniczego

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

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

II. Informacja:

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko wybrano

Imig (imiona) i nazwisko

Informuje, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
wybrano zadnej osoby*.

Uzasadnienie:

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

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

SuchOWOla, QHIA ..vovvinsrmsuemmmmssimiseaenianiss  eeewssmesmensorssranmesnssosessssstsiedisais
(Podpis osoby upowaznionej)

*wybra¢ wlasciwe




