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ZARZADZENIE NR 2/2016
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach

7 dnia 04 stycznia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-

Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Krzepicach.

Na postawie art.7 pkt 4 i art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1202z pézn. zm.), § 8 ust. 2 Statutu Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Krzepicach stanowigcego zalgeznik do Uchwaly Nr 6.071.2015 Rady Miegjskiej
w Krzepicach z dnia 9 kwietnia 2015 roku w sprawie uchwalenia statutu Migjsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Krzepicach

zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Migjsko — Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Krzepicach stanowigey Zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2005 Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne)
w Krzepicach z dnia 17 pazdziernika 2005 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Krzepicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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K i 7emiee Czestocl owska 13
i 2"-(1”‘4 Lo “Hl_' ;./‘“{ 1‘ ;ll/ 5720 do Zarzadzenia nr 2/2016
tel ffax 34 317 50 "»', i : Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne)
NP 574-18-09-946 w Krzepicach

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W KRZEPICACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne
§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w MGOPS w Krzepicach,
na wolne stanowiska urzgdnicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska
pracy, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obslugi, zatrudnienia pracownika na czas zastgpstwa,

zatrudnienia pracownikéw socjalnych i asystentow rodziny.

2. Celem procesu naboru jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrdd aplikujgeych na ogloszone

wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 2.
Rozpoczecie procedury na wolne stanowiska urzednicze
§2

1. Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka. W trakeie
podejmowania decyzji o przeprowadzeniu naboru analizowana jest mozliwos¢ wewnetrznych
przesunig¢ na istnicjgcych stanowiskach pracy. W przypadku podjgcia decyzji o dokonaniu
wewnetrznego przesunigeia procedura rekrutacyjna nie obowigzuje.

2. Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi komisja rekrutacyjna powolywana
kazdorazowo w drodze zarzadzenia do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§3

Nadzdr nad procesem rekrutacji sprawuje kierownik MGOPS.
Rozdzial 3.
Powolanie I omisji ds. naboru

84
1. W celu przeprowadzenia naboru Kicrownik Osrodka powoluje Komisjg ds. naboru.
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.
3. Komisja sklada si¢ z 3 czlonkow, w tym przewodniczacego i sekretarza komisji.

4. Komisje powoluje Kierownik Osrodka sposréd pracownikéw MGOPS w drodze Zarzadzenia.




5. Zarzadzenie w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej okresla w szczegdlnosci:
a) stanowisko w urzgdzie, na ktore jest przeprowadzany nabor;
b) sklad komisji.

6. Kazda osoba wchodzaca w sklad komisji sklada w formie pisemnej os$wiadczenie co do jej
bezstronnosci, ktore dolgcza sie do protokolu. Wzdr oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do

ninigjszego Regulaminu.

§5

Do skutecznos$ci czynnoscei podejmowanych przez komisjg wymagana jest obecnosé 3 czlonkow,
§6

Przewodniczgcy Komisji zwoluje i przewodniczy posiedzeniom komisji.
§7

Sekretarz komisji w szczegdInosei:

1) zapewnia obsluge kancelaryjno — biurowa komisji;

2) przygotowuje i prowadzi dokumentacj¢ postgpowania rekrutacyjnego, a zwlaszcza ogloszenie

o naborze;
3) odpowiada za ogloszenia zwigzane z postgpowaniem rekrutacyjnym.

§8
Komisja zaczyna prace z dniem powolania i dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial 4,
Etapy naboru

§9
Nabdr odbywa sie w nastgpujgcych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
3) wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentow,
4) rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny,
5) wybor kandydata,
6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na danc stanowisko urzgdnicze,

7) podjecie przez Kierownika MGOPS decyzji o zatrudnieniu,




8) ogloszenie wyniku naboru.

Rozdzial 5.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§10
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze powinno zawieraé:
1) nazwe i adres MGOPS,
2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

4a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

5) wskazanie wymaganych dokumentdw,
6) okredlenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw.
§11

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

oraz na tablicy ogloszen Osrodka.
§12

Termin skladania dokumentdw, okreslony jest w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

§13

Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
8§14

|. Ustala sie, ze dokumentami, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 pkt. 5 ustawy o pracownikach

samorzgdowych sg w szczegolnosci:




1) list motywacyjny,
2) CV opatrzone klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych,
3) wypelniony kwestionariusz osobowy,
4) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i dodatkowe umiejgtnosci,
5) kopie swiadectw pracy,
6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) oswiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie.
§15

Nie przedlozenie przez kandydata dokumentow okreslonych w ust.] pkt. 1-7 powoduje odrzucenie

oferty.
§16

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po
ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formic
pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw poza ogloszeniem.

§17
Dokumenty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bgdg rozpatrywane.
§18

Dokumenty skladane sg w zamknigtych i opisanych kopertach, w terminie okreslonym w ogloszeniu
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ......... -

§19

|. Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie MGOPS w Krzepicach w pokoju nr 35,36 lub za
posrednictwem operatora pocztowego listem poleconym na adres MGOPS w Krzepicach, 42-160

Krzepice, ul. Czestochowska 13.

2. Za termin zlozenia dokumentow przeslanych droga pocztowa uwaza sig datg ich wplywu do
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach. Dokumenty, ktore wplyng do
Osrodka Pomocy w Krzepicach po uplywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.




Rozdzial 7.
Wstepna ocena kandydatow — analiza zlozonych dokumentow
Etap I
§20
Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.
§21

1. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania formalne
oraz wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
poprzez analize zlozonych dokumentdw aplikacyjnych i stanowi I etap naboru.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od uplywu terminu skladania
dokumentdw, bez udzialu kandydatow.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatéw, zapoznaje si¢ z dokumentami
zlozonymi przez kandydatdw i po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje oceny spelnienia wymagan

niezbednych.

4. Kandydat spelnia 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.

5. Kandydat spelnia wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedlozonych przez niego
dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujgca co najmniej z jednego z wymagan
niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym ctapie postgpowania rekrutacyjnego.

6. Wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odregbnie dla kazdego kandydata w postaci arkusza
wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor formularza wstgpnej weryfikacji kandydata stanowi zalgeznik

nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§22

7 przeprowadzonych czynnosci okreslonych w § 21 komisja sporzadza protokol.
§23

Wynikiem analizy jest dopuszczenic kandydata do drugiego etapu naboru. Informacja o dopuszezeniu
kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej lub/ i testu kwalifikacyjnego przekazywana jest telefonicznic

lub listownie.
§24

l. Sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy kandydatow spelniajgcych wymagania niezbgdne
stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,




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, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8.
Postgpowanie sprawdzajgce — ocena koncowa kandydatow
Etap 1I
§25

1. Celem oceny koncowej kandydatéw jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umicj¢tnosci oraz
wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Postepowanie sprawdzajgce powinno rowniez ocenic:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
przez pracodawce obowigzkdw sluzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci,

b) posiadang wiedzg¢ i opini¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania Osrodka, komoarki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej gminy, w ktorej ubiega si¢ kandydat o zatrudnienie,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy lub stazu

przez kandydata,

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

§26

1. Oceny koncowej kandydatow Komisja dokonuje na podstawie analizy dokumentdw zlozonych
przez kandydatéw i testu kwalifikacyjnego oraz/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

2. O metodach i technikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatow decyduje Komisja.
3. Test kwalifikacyjny jest elementem obligatoryjnym.

4. Test kwalifikacyjny moze mie¢ formg sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejetnosci
praktycznych. Przy czym maksymalna liczba punktow mozliwa do uzyskania przez kandydata

podezas testu wynosi 60.
5. Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminic i miejscu.

6. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastgpuje wykluczenie
kandydata z dalszego udzialu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.




7. Test kwalifikacyjny, lgcznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji, przygotowuje
wnioskujgcy o naboér lub osoba przez niego wyznaczona i przedklada Przewodniczacemu Komisji
najpozniej w przeddzien jego planowanego przeprowadzenia.

8. W przypadku wadliwej konstrukeji pytania badz bledu w tescie kwalifikacyjnym Komisja moze
wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowac odpowiednio skalg punktows.

9. Wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez wszystkich
czlonkéw Komisji zamieszeza si¢ w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata.

Wzor kwestionariusza oceny koncowej kandydata stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

10. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji zadajg wszystkim kandydatom podobne
pytania, celem uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi.

1. Czlonek Komisji przydziela kandydatowi za kazdg odpowiedz punkty wedlug skali okreslongj
przez Komisjg. Maksymalna liczba punktow mozliwa do uzyskania przez kandydata podczas

rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 30.

12. Kwestionariusz oceny koncowej kandydata podpisuja wszyscy uczestniczacy w czynnosciach
czlonkowie Komisji, do kwestionariusza zalgcza si¢ podpisang indywidualng kar¢ oceny kandydata
oraz calo$¢ dokumentow zwigzanych z przeprowadzonym testem kwalifikacyjnym.

§27
1. Warunkiem zatrudnienia kandydata jest uzyskanie przez niego wigcej niz 50 % punktow.

2. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokolu z naboru ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia
kandydata podejmuje Kierownik MGOPS.

3. Jezeli w Osrodku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumicniu przepisow
o rchabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, przysluguje osobic niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢

w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Informacje o niepelnosprawnosci kandydata, uzyskang na podstawie przedlozonych dokumentow
Komisja zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata oraz liscie kandydatéw do

zatrudnienia,
Rozdzial 9,
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow
§28

1. Po zakonczeniu naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokol. Wzor protokolu naboru kandydatow

stanowi zalgeznik nr 6 do ninicjszego Regulaminu

2. Do protokolu zalgcza sig wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.




3. Po zatwierdzeniu protokolu naboru przez Kierownika — Inspektor ds. kadr i plac

1) powiadamia niezwlocznie wszystkich, ktorzy uczestniczyli w ocenic koncowej kandydatow

o wyniku naboru

2) umozliwia wglad do testu kwalifikacyjnego kandydata.

§29

Jezeli zaden z kandydatow nie spelnil warunkdw zawartych w ogloszeniu o naborze oraz ninicjszym
Regulaminie, Komisja nie wylania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢ procedurg

rekrutacyjng.
Rozdzial 10.
Ogloszenie wynikow naboru i podpisanie umowy o prace
§30

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sig niezwlocznie po przeprowadzonym naborze przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Krzepicach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmmiej 3 miesigcy.
Wzor ogloszenia stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrad najlepszych kandydatdw.
Rozdzial 11.
Sposab postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§31

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang

dolgczone do jego akt osobowych.

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

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




Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe
§32

Postanowieil niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, przy zatrudnianiu na stanowiska asystentow
i doradcow oraz stanowiska pomocnicze i obslugi.
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Zalgeznik nr |
do Regulaminu naboru

Krzepice, dnia ..................

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Imig 1 nazwisko
OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany/na, $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan,
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego w brzmieniu: ,,Kto, skladajac zeznanie majace sluzy¢ za
dowdd w postepowaniu sagdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37), odwiadczam ze:
pozostaje/nie pozostaje™ w zwigzku malzeniskim, w stosunku pokrewieiistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia ani zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli, nie pozostaje réwniez w zadnych relacjach prawnych lib
Jfaktycznych, takich ze mogloby to budzié uzasadnione waipliwosci, co do mojego obiektywizmu

i bezstronnosci wobec zadnej z 0s6b kandydujgcych na stanowisko ........................ ...

czytelny podpis

Uwagi:
*apybrac wilasciwe

#* powody wylgczenia trwajg po ustanin malzeristwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

Nabor ia StANOWISKE' vovi vo o cisvmees sosivasssvsiass s

(nazwa stanowiska)

KIEROWNIK MGOPS
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

2) Wykspleenit o commrmmans e rs oo ,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ... ;

¢) pelna zdolnoéé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanic z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego [ub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) obywatelstwo polskie,

f) nieposzlakowana opinia,

g) wysoka kultura osobista
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4, Warunki pracy:
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IVTTC S OO et oot s sncs s i i

BOAZA] DEACYY & vovs o rir v mm s momee st S Ve e 655 503 §035 095 995

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Micjsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Krzepicach , ul. Czgstochowska 13, 42-160 Krzepice w terminie do ..o,
do godziny .......... , w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
............................................ oraz imi¢ 1 nazwisko kandydata wraz z adresem do
korespondencji. W przypadku wyslania aplikacji drogg pocztows, decyduje data wplywu do MGOPS
w Krzepicach. Aplikacje, ktére wplyna do oérodka niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne w niniejszym ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru, tj. rozmowy
kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego lub tylko testu kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; W Krzepicach
(www.krzepice.naszops.pl/bip/) oraz na tablicy informacyjnej MG OPS, mieszczgcej si¢ w siedzibie
Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: listy motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacii procesu rekrutacii zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2015 r. Nr 2135, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202)” oraz podpisane wlasnorgcznym

podpisem.




Karta weryfikacji kandydata

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

imi¢ i nazwisko kandydata

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego®:

1. w referacie/samodzielnym stanowisku

imig i nazwisko kandydata

II. Wynik wstepnej oceny:

1. Wymagania niezbgdne*

Lp.

Nazwa

Spelnia

(TAK)#*

Nie spelnia Uwagi

(NIE)**

Obywatelstwo polskie

(z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

Zdolnoé¢ do czynnosei prawnych
i korzystanie w pelni z praw
publicznych

Stan zdrowia umozliwiajacy
pracg na w/w stanowisku

Niekaralno$¢ za umysine
przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

Wyksztalcenie wyzsze

Wymagane dodwiadczenie

Inne okreslone w danym
naborze....

2. Wymagane dokumenty*

List motywacyjny

Zyciorys (CV)

(P8

Kwestionariusz osobowy
pracownika / osoby ubiegajace;
si¢ o zatrudnienie

Dokumenty potwierdzajace
posiadanie stazu pracy
($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia)




5. | Dokumenty poswiadczajgce
wyksztalcenie (dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych
studiow)

6. | Inne dodatkowe dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach
i umiejegtnosciach

7. | Oswiadczenie o niekaralnosci za

przestgpstwa popelnione
umyslnie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat
przedklada za$wiadczenie

o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego)

8. | O$wiadczenie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w
stanowisku

9. | Inna dokumenty wymagane
przepisami prawa

Wynik wstepnej oceny
kandydata®**

*wybraé wlasciwe,
*# wybraé wlasciwe, nalezy wpisa¢ znak X

#%% v pisaé: TAK, jezeli spelnia wymagania, NIE — jezeli nie spelnia

LV. Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

LP. imig i nazwisko podpis

Krzepice, dnia .........cccovveninnnnn I




1. Okreslenie stanowiska urzedniczego®:

Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

Lista kandydatow spelniajgeych wymagania niezbedne

1.3 referaciefsamodzieinyin SANOWISKUY vovssivies i cinsionisss imase s satsss sowseds s vaihei s vomiss o

II. Lista kandydatow** :

W wyniku wstepnej oceny ( T etapu) na ww. stanowisko urzg¢dnicze do nastgpnego etapu naboru

zakwalifikowalo sig ...... kandydatow spehiajacych wymagania formalne i niezbgdne okreslone
w ogloszeniu Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach z dnia

Lp. | Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkania
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*ywybrac wilasciwe

* ¥ nalezy wymienic w kolefnosci alfabetyczney.

Krzepice, dnia

Przewodniczgey Komisji Konkursowej




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OCENY KONCOWEJ KANDYDATA
imi¢ i nazwisko kandydata
I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
L. wireferaciclsamouziglnpm SEanowishil) oo smssrisrisiom misn e i iy ST s
Niepelnosprawnosc¢*:
[ ] posiada
[ ] nie posiada
IL. Wybor metod * :
[ ] rozmowa kwalifikacyjna
[ ] test kwalitikacyjny
[ ] analiza dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagan dodatkowych

111. Koncowa ocena kandydata:

Uzyskane wyniki w poszezegolnych ctapach oceny Liczba punktow
uzyskana maksymalna
1. wyniki testu kwalifikacyjnego™* 60%**
2. wyniki rozmowy kwalifikacyjnej®**/**** ]
3. wyniki analizy dokumentow 200
Egezna suma punktéw uzyskana przez kandydata*** 110%%*/80

* wybrac wlasciwe

#% jezeli test byl przeprowadzany

##% jezeli rozmowa kwalifikacyjna byla przeprowadzana

wx% drodnia ocen otrzymanych od wszystkich czlonkéw Komisji uczestniczgcych w tym etapie oceny
kandydata (iloraz sumy uzyskanych punktéw i liczby oceniajgeych czlonkdw Komisji)




Zalgeznik Nr 6 do Regulaminu naboru

PROTOKOL. NABORU KANDYDATOW

L. Okreslenie stanowiska urzedniczego * :
t
1 wreleracie/samodzislnym SEANOWISKYS s msmier ere s ammy cor v smsesss s we vm s

II. Wyniki naboru:

2. W wyniku oceny koncowej wybrano nastgpujgeych kandydatow

Lp. | Nazwisko i Migjsce Liczba punktow Liczba punktow Nicepelnosprawnos¢
imig zamieszkania (analiza dokumentow) (test kwalifikacyjny)

uzyskanych | maksymalnych uzyskanych | maksymalna

I11. Komisja Rekrutacyjna stwierdzila co nast¢puje:

3. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze aplikacje zlozylo ..... kandydatow.
4, W dniu oo przeprowadzono wstepng oceng kandydatow, zgodnie z § 20 Regulaminu.
Wymagane dane kandydatéw, ktorzy spelnili wymagania formalne, zamieszczono na liscie
kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbgdne, stanowigceej zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

5. W il soemsssioeniera: przeprowadzono oceng koncowag kandydatow, zgodnie z § 25 - 27

Regulaminu.

6. Zastosowano nastgpujgce metody naboru®:

[ ] rozmowa kwalifikacyjna

[ ] test kwalifikacyjny

[ ] analiza dokumentdw potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych.

7. Szezegolowe wyniki z przeprowadzonych ocen zawarte sq w zalgcznikach do niniejszego

protokolu.

8. Komisja

- do zatrudnienia wybiera kandydata/kandydatow™** ...
(Nazwisko i imig, miejsce zamieszkania)

- nie dokonala wyboru zadnego kandydata® *

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

IV. Dokonany wybor:




9. Kierownik Micjsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Krzepicach wskazuje

kandydata/kandydatow** do zatrudnienia: ...

10. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

V. Zalgezniki do Protokolu®* :

1) ogloszenie o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow;

3) wniosek o wszczgcie naboru;

4) o$wiadczenia o bezstronnosci;

5) karty weryfikacji kandydatow,

6) lista kandydatow spetniajacych wymagania niczbgdne;

7) indywidualne karty ocen kandydatow;

8) kwestionariusze ocen konicowych kandydatow;

9) dokumentacja z przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego;

10) lista kandydatow do zatrudnienia.

* zaznaczy¢ wlasciwe

#* niepotrzebne skreslic




Zalacznik Nr 7 do Regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru na stanowisko:

w Migjsko — Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Krzepicach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakoinczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a

PANL cevrns oo winniesmin s = s i g 55 A g sasvemy s Soms se s s 533
(imig i nazwisko) {migjscowosc)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

~



