Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2014
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Osieku

z dnia 03 lutego 2014 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W OSIEKU
Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

81

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Osieku,

2) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zmianami)

3) GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej

w Osieku,

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Osieku



5) Wolnym stanowisku pracy , w tym wolnym kierowniczym stanowisku pracy —
nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy
albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
danej jednostki, lub na ktdére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, lub kierowniczym
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo , na ktérym mimo

przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na

wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okresla szczegdotowe zasady zatrudniania pracownikbw  GOPS na
podstawie umowy o prace, z wyfgczeniem pracownikéw, ktérych status okreslaja
inne przepisy niz przepisy o pracownikach samorzadowych, pracownikow
zatrudnionych na podstawie powotfania, zatrudnionych na zastepstwo, stanowisk
pomocniczych i obstugi, pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego

lub przesuniecia wewnetrznego.



Rozdziat Il

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne

stanowisko urzednicze

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik.

2. Opis stanowiska pracy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow na

wolne stanowisko pracy.

3. Wzér formularza opisu stanowiska pracy stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat Il
Etapy naboru

&84

1. Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j.

2. Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

4. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

5. Ogtoszenie listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.



Selekcja koncowa kandydatow:
a) Test kwalifikacyjny
b) Rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie o wyniku naboru.

Rozdziat IV
§5

Powoftanie Komisji Rekrutacyjnej

. Komisje Rekrutacyjng powotuje Kierownik w trybie Zarzadzenia.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moze wchodzi¢ Kierownik oraz pozostali

pracownicy GOPS wyznaczeni do sktadu Komisji przez Kierownika.

. W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze ustali¢ inny sktad Komisji
Rekrutacyjne;j.
. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat wiecej niz

potowa sktadu Komisji .

. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem



albo jest zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z osobg,
ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdziat V
Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej, zwanym w dalszej czesci Regulaminu ,, BIP” oraz na
tablicy informacyjnej w GOPS.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) Nazwe i adres jednostki,
b) Okreslenie stanowiska,

c) Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg

niezbedne, a ktére dodatkowe,

* Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do

podjecia pracy na danym stanowisku,



* Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania,
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku,
d) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) Wskazanie wymaganych dokumentodw,

f) Okreslenie  sposobu, terminu i miejsca sktadania

dokumentoéw,

g) Informacje, ze osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy ,
zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawczej trwajace;j
nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku

egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,

. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze

by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

okre$lonym w ogfoszeniu o naborze.

Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez co

najmniej 10 dni kalendarzowych.

Wz6r ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§7

Po ogtoszeniu umieszczconym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych

pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) Oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
b) List motywacyjny,
c) Zyciorys — curriculum Vita,
d) Kserokopie swiadectw pracy,

e) Kserokopie Swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych

wyksztatcenie,
f) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
g) Referencje,

h) Oryginat kwestionariusza personalnego (wzor
kwestionariusza stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego

Regulaminu)



i) Wtiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik

nr 9 do niniejszego Regulaminu)

j) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego

Regulaminu)

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym

naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Dokumenty ztozone poza toczgcymi sie procedurami rekrutacyjnymi oraz

przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

W przypadku przesytania dokumentdw aplikacyjnych za posrednictwem
poczty, za ztozone w terminie uwaza sie nadane w urzedzie pocztowym
najpdzniej w ostatnim wskazanym w ogtoszeniu dniu (decyduje data stempla

pocztowego).

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro

ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.
. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

ogtoszeniem.



Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow
aplikacyjnych
§8
1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VIII

Ogfoszenie listy kandydatow, spefniajgcych wymagania
formalne
§9

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu
o naborze i wstepnej selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktorzy

spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich



miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona

w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,

okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Wz6r listy stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IX

Selekcja koncowa kandydatow

§10

Na selekcje koncowg pisemnie zapraszani s3 kandydaci spetniajgcy wymogi

formalne w ogtoszeniu o naborze.
Na selekcje kocowa skfadaja sie:
a) Test kwalifikacyjny
b) Rozmowa kwalifikacyjna.

Przyjmuje sie system punktowy jako sposdb oceniania kandydatéw
w postepowaniu sprawdzajagcym na etapie selekcji koricowej, ustalajac
procentowg wartos¢ punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania z kazdego etapu selekgji

koncowe;.



4. Przyjmuje sie, ze kandydat, ktéry uzyskat procentowg wartos¢ punktéw, co
najmniej 60% mozliwych do uzyskania z kazdego etapu selekcji koricowej
tj. testu kwalifikacyjnego irozmowy kwalifikacyjnej, zaliczyt postepowanie
sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym.

5. Ustalajgc wynik naboru, wskazuje sie kandydata, ktory pozytywnie zaliczyt

postepowanie sprawdzajgce oraz uzyskat najwiekszg tgczngilos¢ punktow.

Test kwalifikacyjny
§11

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazide pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows.

Kandydat z testu moze w sumie maksymalnie otrzymac 100 punktow.

3. Do nastepnego etapu rekrutacji zostanie zakwalifikowany kandydat, ktory

uzyska co najmniej 60 punktow z testu kwalifikacyjnego.
4. Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

5. Po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego, umieszcza sie w BIP liste

kandydatdéw, ktdrzy byli poddani testowi.

6. Lista, o ktérej mowa w ust. 5, zawiera numery kandydatéow nadane im,
zgodnie z kolejnosciag wptywu dokumentow aplikacyjnych, a takze ilos¢

zdobytych punktéw przez kazdego kandydata.

7. Wzér listy stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozmowa kwalifikacyjna

§12

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) Predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce

prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) Posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu

terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,

c) Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach

zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) Cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10. Srednia punktéw przyznanych przez wszystkich

cztonkéw Komisji stanowi wynik kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza sie notatke stuzbowa, ktérg

parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.



Rozdziat X

Sporzqgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na

wolne stanowisko urzednicze

§13

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokdt.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt
prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu

Cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow

b) uszeregowanych weditug poziomu spetniania przez nich

wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

c) Liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert

spetniajacych wymagania formalne,
d) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
e) Uzasadnienie dokonanego wyboru,
f)Sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

3. Wzér protokotu stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat XI

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace

§14

Po zakonczeniu postepowania sprawdzajgcego Komisja dokonuje podliczenia
punktow uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatéw za test i rozmowe
kwalifikacyjng oraz wskazuje, ktorzy z nich przeszli postepowanie

sprawdzajace z wynikiem pozytywnym i negatywnym.

Komisja Rekrutacyjna rekomenduje kandydata, ktéry w selekcji koncowej
uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej, albo
wnosi o zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego

kandydata.

Kierownik posiada prawo odmowy zatrudnienia kandydata wytonionego
w drodze postepowania. Odmowa nawigzania stosunku pracy wymaga
pisemnego uzasadnienia, ktdre przekazuje sie Komisji Rekrutacyjnej oraz

wyfonionemu kandydatowi.

Kandydat wytoniony w wyniku naboru przed nawigzaniem stosunku pracy,

zobowiazany bedzie, do przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o zdolhosci

do pracy na danym stanowisku oraz zaswiadczenia o niekaralnosci

z Krajowego Rejestru Karnego.



Rozdziat Xl

Ogtloszenie o wyniku naboru

§15

1. Ogtoszenie o wyniku naboru sporzgdza sie w formie Informacji i upowszechnia
w BIP oraz na tablicy ogtoszenn GOPS, na zasadach okreslonych w ustawie,
przez okres co najmniej 3 miesiecy w przypadku zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakorniczenia procedury naboru, a takze w przypadku, gdy

w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) Nazwe i adres jednostki,
b) Okreslenie stanowiska,

c) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

d) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie

nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Wazér ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 6 i 6a do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyfoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia

tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku



kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

5. Wzér informacji o obsadzeniu wolnego stanowiska urzedniczego stanowi

zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XIlI

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§16

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie

rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty
sie jako kandydaci do pracy, beda odsytane listem poleconym za

potwierdzeniem odbioru, lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

3. Dokumentacja aplikacyjna kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru bedzie przechowywana przez okres 3
miesiecy od daty rozstrzygniecia naboru, a nastepnie odestana listem

poleconym za potwierdzeniem odbioru zainteresowanemu.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Jednostka organizacyjna (komdrka organizacyjna):

Il. Wymagania kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie:
2. Wymagany, lub preferowany profil (specjalnos¢):

3. Doswiadczenia zawodowe:



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

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

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

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

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

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

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

( opis stanowiska sporzadzit)



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

OGtOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osieku

(adres siedziby Osrodka)

ogfasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:



4.Wymiar czasu pracy:

5.Wymagane dokumenty:

a) Oferta z wnioskiem o zatrudnienie

b) list motywacyjny

c) zyciorys (CV)

d) kserokopie swiadectw pracy

e) kserokopie Swiadectw i dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
g) referencje,

h) kwestionariusz personalny kandydata,

i) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci

j) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,



k)wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na

stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy.

6. Informacje dodatkowe:

1) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zmianami)

zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej trwajgcej nie

dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koriczgcego
stuzbe przygotowawczg,

3) Kierownik moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby

przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci

umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Wyraziam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z poin.
zmianami) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zmianami)”.

Ponadto kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, kandydat na stanowisko, na ktére

przeprowadzany jest nabdr, wtasnorecznie potwierdza za zgodno$é z oryginatem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Osieku ul. Wyzwolenia 2 pokdj nr ..... lub za posrednictwem poczty na
adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osieku ul. Wyzwolenia 2  83-221 Osiek,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko................ ”, w terminie
do dnia ....cccuuee. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za ztozone
w terminie uwaza sie nadane w urzedzie pocztowym najpdzniej w ostatnim wskazanym
w ogtoszeniu dniu (decyduje data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktére wptyng do GOPS po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na

jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( http://www.pomorskie.eu/pl/bip/gminy/osiek/gops osiek) oraz na

tablicy ogtoszen w siedzibie GOPS.

Opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej:
Wywieszono na tablicy ogtoszenn Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej :
Zdjeto:

Druki do pobrania:

- Opis stanowiska pracy

-Kwestionariusz personalny kandydata
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( Kierownik)



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

LISTA KANDYDATOW

SPEtNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali/ty/ sie nastepujacy
kandydaci/nastepujgce kandydatki, spetniajgcy/ce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

LP. IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA




Osoby te zostang powiadomione oddzielnym pismem o terminie dalszego postepowania
rekrutacyjnego.

( data i podpis Kierownika
lub Przewodniczgcego Komisji

Rekrutacyjnej)




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

LISTA KANDYDATOW
ZAKWALIFIKOWANYCH DO KOLEJNEGO ETAPU REKRUTACII
(ROZMOWA KWALIFIKACYJNA)

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku testu kwalifikacyjnego na w/w stanowisko pracy do
kolejnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zakwalifikowali/ty/ sie
nastepujacy kandydaci/nastepujgce kandydatki:

LP.

NUMER KANDYDATA ILOSC UZYSKANYCH
PUNKTOW Z TESTU
KWALIFIKACYJNEGO




Osoby te zostang powiadomione oddzielnym pismem o terminie dalszego postepowania
rekrutacyjnego.

( data i podpis Kierownika
lub Przewodniczgcego Komisji

Rekrutacyjnej)




Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Osieku

(adres siedziby Osrodka)

przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko:

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

2. Liczba ztozonych aplikacji (ofert pracy).....cccceeeeevvenneene.. , W tym spetniajgcych warunki

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, wybrano kandydatéw uszeregowanych wedtug

spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:



LP. | IMIE
|

NAZWISKO

ADRES
ZAMIESZKANIA

WYNIKI TESTU
KWALIFIKACYJNEGO

(w przeliczeniu na
punkty)

WYNIKI
ROZMOWY
KWALIFIKACYJNEJ

(w przeliczeniu na
punkty)

EACZNA
ILOSC
PUNKTOW
Z TESTU

|
ROZMOWY

4.Zastosowano nastepujgce metody naboru:




Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokdt sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, imie i nazwisko pracownika) ( podpis Kierownika lub
Przewodniczacego Komisji

Rekrutacyjnej)

Podpisy wszystkich cztonkdw Komisji Rekrutacyjnej:



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

OGtOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osieku informuje, ze w wyniku
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
POmMOCY SPOtECZNEJ W OSIEKU ....vviiiiiit ettt ettt sa e e e

d0O ZatrudNieNia NA STANOWISKU ....eeiieeeeet ettt et te e ee et e s sesteteeseteeseesateeessseseaessennees
20Stat/a/ WYDBIANY/@/ PAN/I/ oottt et vt et st er st st s s et sreaenaenene s

ZAMIESZKAIY/A/ ettt ettt e bbbt s st es sttt eae et et et sreneen

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( podpis Kierownika )



Zatacznik Nr 6 a
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

OGtOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osieku informuje, ze w wyniku
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
POMOCY SPOtECZNEJ W OSIEKU ...ttt s e e e et en e

(adres siedziby Osrodka)

do zatrudnienia na stanowisku

nie zostat wytoniony zaden kandydat /sposrdd zakwalifikowanych kandydatéw / z powodu
braku kandydatéw/ i nabdr na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie :

( podpis Kierownika)



Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

INFORMACIJA O OBSADZENIU WOLNEGO STANOWISKA
URZEDNICZEGO

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osieku informuje, ze w wyniku
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
POmMOCY SPOtECZNEJ W OSIEKU ....viiiiitit ittt bt se e e

d0 ZatrudNieNia N STANOWISKU ..eccvviiieeiiieeiee ettt ettt et te s eteeesteestressatees steessreseasesennessssnees

na mocy art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, z powodu

przed uptywem trzech miesiecy zatrudnienia

WSKAzZaNY/a/ Z0STat/ @/ PAN/I/ oottt ettt et enes

( podpis Kierownika )



Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

Stanowisko

I. INFORMACIE OSOBOWE:

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

Il. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiéow podyplomowych, data ukonczenia,
specjalnosé, tytut zawodowy/naukowy)




lll. KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu/szkolenia, miejsce i data ukonczenia

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosze dokonaé¢ samooceny wpisujgc odpowiednia cyfre oznaczajaca stopien opanowania
danej umiejetnosci: 0 — nie znam, 1 — minimalna, 2-podstawowa, 3- srednia, 4 — dobra, 5-
bardzo dobra

Znajomos$¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. | Nazwa zaktadu pracy Stanowisko Okres Forma
zatrudnienia | rozwigzania
umowy

o prace




VI. PREFERENCIJE | OCZEKIWANIA

Jakie sg Pani/Pana plany zawodowe na najblizszych 5 lat?

Jaki charakter pracy Pani/Panu najbardziej odpowiada?

Prosze wymieni¢ swoje mocne strony:

Prosze wymienic swoje stabe strony:

Prosze opisaé, czym zajmowat/a/ sie Pan/Pani w ostatniej pracy:




Prosze opisa¢ najwyzej cenione zdaniem Pani/Pana cechy u przetozonego:

Co zdaniem Pani/Pana motywuje pracownika do efektywnego dziatania:

Co uznaje Pani/Pan za swoj dotychczasowy sukces, co za porazke?

Co uwaza Pani/Pan za najwazniejsze w pracy (pienigdze, satysfakcja, prestiz,
pomoc innym itp.?

Wszystkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogg by¢ udostepnione osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie dane sg zgodne z prawdg

(miejscowosé, data i podpis)




Zatacznik Nr 9

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

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

( Imie i nazwisko ) ( miejscowosc¢ i data)

Oswiadczenie

OSWIAdCZam, Z€ ...cceeveeeeereriesercese e *skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu

za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe *

(Podpis oswiadczajgcego)

*Powyzej nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
- bytam/bytem

- nie bytam/nie bytem

! podstawa prawna art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 roku (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zmianami)



Zatacznik Nr 10

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska

urzednicze w GOPS w Osieku

( Imie i nazwisko ) ( miejscowosc i data)

Oswiadczenie

OSWIadCzam, Z€ ....vevrvereeeeeeere e *petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych?

( Podpis oswiadczajacego)

*Powyzej nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:

- posiadam/nie posiadam

? podstawa prawna art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 roku
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zmianami)






