Zatgcznik do Zarzadzenia nr 14 /2021 z dnia 10 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
ZARKACH

Postanowienia ogodlne
§1
Regulamin okresla szczegodtowe zasady i warunki naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zarkach w oparciu o zasady:
1) otwartosci polegajacej na jawnosci oraz rownosci ubiegania sie o zatrudnienie,
2) konkurencyjnosci, ktéra umozliwia wybér kandydata spetniajgcego w najwiekszym stopniu
warunki do prawidtowego wykonywania powierzonych mu zadah na danym stanowisku

pracy,
Z wylgczeniem stanowisk pomocniczych.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku, bedgcym pracodawcyg
samorzadowym jest otwarty i konkurencyjny.

Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze organizuje Kierownik Osrodka.

Postanowienh niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

a) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w O$rodku lub zmian organizacyjnych
oraz awansu wewnetrznego;

b) przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na
podstawie porozumienia pracodawcow;

¢) zatrudnienia pracownika na czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci urzednika w pracy.

Definicje

a) Osrodek — Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zarkach,

b) Kierownik — Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zarkach,

¢) Wolne stanowisko urzednicze - jest to stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku Ilub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat

zatrudniony pracownik.



e) Nabor — przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze w O$rodku.

f) Komisja - Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika O$rodka.

Wszczecie procedury naboru
§2
Decyzje o wszczeciu naboru podejmuje Kierownik.
Wz6r wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru okresla Zafgcznik nr 1. Wniosek sporzadza
pracownik kadr.
Akceptacja wniosku przez Kierownika Osrodka jest podstawg przygotowania ogtoszenia oraz

rozpoczecia procedury naboru.

Ogtoszenie o naborze
§3
Nabodr ogtasza sie na wolne stanowisko urzednicze.
Wzér ogtoszenia o naborze okresla Zafgcznik nr 2.

Ogloszenie moze zawierac rowniez inne informacje niz te wynikajgce ze wzoru.

Upublicznienie ogtoszenia
§4

Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie:

1) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,

2) na tablicy informacyjnej Osrodka.
Dopuszcza sie mozliwos¢é zamieszczenia ogtoszenia w innych dodatkowych miejscach np. prasie,
mediach spotecznosciowych, stronach urzedéw pracy itp. Kazdorazowo Kierownik podejmuje
decyzje o takim zamieszczeniu.
Termin do sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10

dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Komisja rekrutacyjna
§5
Komisje rekrutacyjng powotuje Kierownik w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.
Komisja ma charakter dorazny i pomocniczy, a jej gibwnym zadaniem jest prawidtowe
przeprowadzenie procedury naboru.
Komisja sktada sie z co najmniej trzech czionkéw. Do skutecznosci podejmowanych przez Komisje
czynnosci wymagana jest obecnosé co najmniej dwoch cztonkow.

Jesli sktad Komisji jest niewystarczajgcy Kierownik powotuje w jej sktad dodatkowe osoby.



=

3.

Kierownik wyznacza sposréd czionkéw Przewodniczgcego Komisji oraz Sekretarza.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoba, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci - Zafgcznik nr 3.

Czlonkowie komisji majg réwne prawa. Czionkom Komisji przystuguje prawo do niezaleznej

i niezawistej oceny kandydatéw biorgcych udziat w naborze.

Komisja dziata do momentu zakonczenia procedury naboru.

§6

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.
Do zadan Komisji nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji naboru, zgodnie z zapisami Regulaminu,

2) dokonanie oceny wymogéw formalnych i okreslenie metod i technik naboru w toku
postepowania,

3) zawiadamianie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne o terminach dalszego
postepowania,

4) sporzadzanie protokotu naboru,

5) obecnosé przy komisyjnym zniszczeniu dokumentoéw, zgodnie z zapisami § 15 Regulaminu.

Posiedzenia Komisji sg poufne, jej cztonkowie majg obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje o

przebiegu naboru sktadajgc stosowne oswiadczenie — Zatgcznik Nr 3.

4. Posiedzenia Komisji sg protokotowane.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§7
Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢:

1) osobiscie w siedzibie MGOPS,

2) przestaé za pomocg operatora Swiadczacego ustugi pocztowe na adres: MGOPS ul.
Myszkowska 28, 42-310 Zarki, w zamknietej kopercie z dopiskiem ktérego tresé jest
doprecyzowana w ogtoszeniu o naborze.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem
dokumentow aplikacyjnych opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomocag waznego kwalifikowanego certyfikatu lub profilu zaufanego.

Za date doreczenie dokumentéw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez MGOPS, dla
dokumentéw przestanych za pomocg operatora swiadczgcego ustugi pocztowe terminem wigzgcym
jest data wptywu, a nie data nadania.

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane, stosuje sie do nich zapisy § 15
Regulaminu.



Pierwszy etap weryfikacyjny — ocena formalna

§8
. Spetnianie wymogoéw wynikajgcych z ogtoszenia o naborze oceniane jest na podstawie analizy
informacji oraz poréwnaniu z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu — Zafgcznik nr 4.
. Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu sg zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru.
. Wykaz dokumentow aplikacyjnych, niezbednych do ztozenia w ramach naboru wyszczegdlniony
bedzie kazdorazowo w ogtoszeniu o naborze.
. Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez co
nalezy rozumie¢ kserokopie dokumentu zawierajgcego klauzule ,Za zgodno$¢ z oryginatem”
umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata.
. Brak wymaganego podpisu kandydata badz poswiadczenia dokumentu za zgodnosc¢ z oryginatem
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.
. Komisja sporzadza liste kandydatéow spetniajgcych wymagania okreslone w ogtoszeniu zawierajgca
imiona i nazwiska kandydatéw wraz z ich miejscem zamieszkania (nazwa miejscowosci) —
Zafgcznik nr 5.
. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu sg informowane indywidualnie o terminie, czasie i
miejscu przeprowadzenia oceny merytorycznej.
. Termin wyznaczenia oceny merytorycznej nie moze by¢ dtuzszy niz 30 dni liczac od ostatniego dnia
wyznaczonego na sktadanie przez kandydatéw dokumentoéw aplikacyjnych.
. W przypadku, gdy do naboru nie przystgpit zaden kandydat albo zaden z kandydatéw nie spetnia
wymogow formalnych nabdr przerywa sie. Informacje taka, stanowigcg Zalgcznik nr 6, upublicznia

sie w sposob przyjety w § 4 ust. 1.

Drugi etap —ocena merytoryczna
§9

Wyboru technik sprawdzajgcych dokonuje Komisja, sposrod:

1) rozmowy sprawdzajgce;j,

2) testu weryfikacyjnego.
Zastosowanie testu kwalifikacyjnego nie wytgcza mozliwosci przeprowadzenia rozmowy i odwrotnie,
przy czym test przeprowadzany jest przed rozmowa.
Z kandydatem, ktory nie uzyskat z testu co najmniej 60% mozliwych do zdobycia punktéw nie
przeprowadza sie rozmowy sprawdzajgce;.
Wynik drugiego etapu to suma wszystkich punktéw, ktére uzyskat kandydat sposréd zastosowanych

technik sprawdzajacych.

§ 10

Rozmowa sprawdzajaca

1. Celem rozmowy sprawdzajacej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, stworzenie



mozliwosci zaprezentowania sie.

2. Kazdy z czlonkéw Komisji ma mozliwos¢ zadawania 2 pytan dotyczacych wiedzy na temat
Osrodka, doswiadczenia, celéw zawodowych kandydata.

3. Z przeprowadzonej rozmowy kazdy z czionkéw komisji ocenia odpowiedz kandydata w skali od 0
do 5 pkt — Zafgcznik Nr 7.

4. Wynik rozmowy to suma wszystkich punktéw uzyskanych od cztonkéw komisji.

§ 11
Test weryfikacyjny

1. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
2. Pytania do testu przygotowujg cztonkowie Komisji w porozumieniu z Kierownikiem MGOPS.

3. Test sktada sie z maksymalnie 20 pytan, za ktére otrzymuje kandydat od 0 do 1 pkt.
4

. Sprawdzone i zaparafowane przez cztonkéw komisji testy dotgcza sie do protokotu.

§12

1. Po zakonczeniu oceny merytorycznej Komisja dokonuje ostatecznej oceny tzw. zbiorczego
zestawienia uzyskanych punktow dla kazdego kandydata — Zatacznik nr 8 — i ustala liste
kandydatow wedtug najwiekszej ilosci uzyskanych punktow.

2. W przypadku, gdy kilku kandydatéw uzyska takg samg liczbe punktow Komisja przeprowadza
dodatkowg rozmowe oceniajgcg, zgodnie z zapisami § 10 Regulaminu. Uzyskane punkty sumuje
sie.

3. Komisja w toku naboru wytania nie wiecej niz 5 kandydatéw, w kolejnosci uzyskanych punktéw,
ktorych liste przedstawia Kierownikowi. Przyjmuje sie, ze kandydaci na liscie powinni uzyskac
najwiekszg liczbe punktéw, jednak nie mniejsza niz 50% maksymalnej ilosci punktow.

4. Jesli w MGOPS wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w
zatrudnieniu ma stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie na liscie oséb, o ktérych mowa w ust. 3.

5. Kierownik moze podja¢ decyzje o niezatrudnianiu zadnego z kandydatow.

Protokoét z naboru
§13
1. Z przeprowadzonego naboru sporzgdza sie protokét, ktorego wzor stanowi - Zatgeznik nr 9.
2. Protokét moze zawieraé dodatkowe informacje niz wynikajgce ze wzoru.

3. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji, zatwierdza Kierownik MGOPS.



Informacja o wyniku naboru
§14

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, zgodnie
z§ 4 ust. 1.

2. Wzér informacji stanowi Zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub gdy wytoniona osoba
ztozy rezygnacje z podjecia pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby

sposrod kandydatow, o ktérych mowa w § 12 ust. 3.

Postepowanie z dokumentacja
§ 15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w czasie naboru dotgcza sie do jego akt osobowych
lub do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju ztozonego dokumentu.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktérych nazwiska zostaty umieszczone na liscie, o ktérej mowa w § 12
ust. 3, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, a
nastepnie zniszczone.

3. Oferty pozostatych kandydatéw mozna odebraé¢ w ciggu 1 miesigca, w przypadku nieodebrania
zostajg komisyjnie zniszczone.

4. Zniszczenia dokumentdéw dokonuje sie komisyjnie, a protokét ze zniszczenia, stanowigcy Zalacznik

nr 11 - umieszcza sie w dokumentacji naboru.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 - Whniosek o wszczecie procedury naboru

Zatgcznik nr 2 - Wz6r ogtoszenia

Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie cztonka komisji rekrutacyjnej

Zatgcznik nr 4 - Arkusz oceny formalnej

Zatgcznik nr 5 - Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
Zatgcznik nr 6 - Informacja o wynikach naboru (nierozstrzygniecie naboru)
Zatgcznik nr 7 - Indywidualna karta oceny kandydata z przeprowadzonej rozmowy sprawdzajgce;j
Zatgcznik nr 8 - Zbiorcze zestawienie uzyskanych punktow

Zatgcznik nr 9 - Protokét

Zatgcznik nr 10 - Informacja o wyniku naboru

Zatgcznik nr 11 - Protokét z komisyjnego zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. NAZWA ST AN O S K A e
2. WYMIAR ZATRUDNIENIA:

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE

1o WYKSZTALCENIE: ..o
2. KWALIFIKACJE ZAWODOWE (UPRAWNIENIA, LICENCJE): ......ooiiiiiiiiiieee

B ST AZ PRACY . it
4. INNE:

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

1. ZNAJOMOSC PRZEPISOW PRAWA: ... et

2. PREDYSPOZYCUE: ...
3. UMIEBJETNOSCL: Lo e

ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU:

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

(podpis pracownika kadr )

(podpis Kierownika MGOPS)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

Zarki, dnia .........coooo....

Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zarkach
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:

.................................................. (nazwa stanowiska) ............ /wymiar etatu/

sktadanie ofert do dnia .........ccevunnene.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

WYMAGANIA NIEZBEDNE (formalne)

wyksztatcenie: .................

doswiadczenie zawodowe.: ............... ,

obywatelstwo polskie /z zastrzezeniem art. 11 ust 2,3 ustawy o pracownikach samorzgdowych/,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym  wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

praktyczna znajomos¢ przepisOw ustaw: ......................e.

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

inne: np. dobra znajomos$¢ pakietu MS Office oraz umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg sie ubiega¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséow
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

WYMAGANIA DODATKOWE (bedace przedmiotem oceny)

znajomosc¢ przepisdw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, prawo
zamowien publicznych, o pracowniczych planach kapitatowych, itp.

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa oraz ich stosowania,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc,

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego mys$lenia,

umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

znajomosc jezykdw obcych potwierdzona certyfikatem,

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

[1.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU, A W SZCZEGOLNOSCI:

PN PE

WARUNKI PRACY

wymiar etatu: ........

praca w trybie: ................

praca przy monitorze ekranowym powyzej/ponizej 4 godzin dziennie
miejsce wykonywania pracy: MGOPS w Zarkach ul. Myszkowska 28



V.  INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w MGOPS Zarki, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy/nizszy niz 6%.

VI.WYMAGANE DOKUMENTY:

- list motywacyjny,

- oV,

- kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagania dotyczgce stazu pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania),

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (do pobrania) lub
wobec kandydatéw, ktérzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument poswiadczajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych (do pobrania),

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine przestepstwo
skarbowe(do pobrania),

- wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (do pobrania),

- wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji (do pobrania),

- inne wymagane oswiadczenia, zgodnie z zapisami w ogtoszeniu (oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na zniszczenie dokumentoéw aplikacyjnych - (do pobrania).

VIl.  MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

W terminie do dnia ........... do godz. ............. dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko: .............ccccc.veue. w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej
w Zarkach” |

+ nalezy ztozyé w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zarkach
ul. Myszkowska 28 Iub,
* przestac¢ na adres:
Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
ul. Myszkowska 28
42-310 Zarki

* opatrzone elektronicznym podpisem (kwalifikowany podpis elektroniczny lub profil zaufany)
przestac¢ za posrednictwem bezptatnej platformy — profilu ePUAP *

* WAZNE

1. W przypadku wystania dokumentow za posrednictwem profilu ePUAP wymagane w ogtoszeniu o
naborze oswiadczenia nie mogg by¢ dodane jako zatgczniki w formie skanu.

2. Wszystkie oswiadczenia muszg byé podpisane wtasnym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub potwierdzone profilem zaufanym ePUAP.

3. W celu unikniecia odrzucenia oferty przesytanej za posrednictwem profilu zaufanego ePUAP
nalezy tres¢ oswiadczen doda¢ do pisma ogdlnego a nastepnie podpisaé je swoim profilem
zaufanym.

VIll.  INFORMACJE DODATKOWE:

1. Dokumenty skfadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodno$c
z oryginatem” i wtasnorecznym podpisem kandydata.
2.  Wszystkie skfadane oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny muszg byc¢



o

wiasnorecznie podpisane przez kandydata.

Aplikacje, ktére wptyng do MGOPS w Zarkach po uptywie wymienionego terminu nie bedg
rozpatrywane. Terminem wigzgcym jest data wptywu do MGOPS, a nie data nadania.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne bedg informowani drogg pocztowa/telefoniczng o
terminie i miejscu kolejnego etapu naboru

Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona na stronie BIP i w siedzibie MGOPS.
Dokumenty aplikacyjne 5 osob z najwyzszg liczbg uzyskanych punktow bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Oferty os6b niezakwalifikowanych mozna odebraé w ciggu 1 miesigca w MGOPS, a w przypadku
nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone.

Kierownik MGOPS



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

dotyczy naboru

Na StaNOWISKO: ... ..o

1. Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentow
ujawnionych mi lub wytworzonych w trakcie prac komisji i zobowigzuje sie ich uzy¢ tylko do celow
przeprowadzenia postepowania naboru. Ponadto zobowigzuje sie wypetniaé moje obowigzki w

pracach komisji w sposéb rzetelny, zgodnie z posiadang wiedza.

2. Oswiadczam, ze:

- nie jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, osob,
ktérych dotyczy postepowanie rekrutacyjne,

- nie pozostaje wobec nich w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze mogtoby to budzi¢

uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci

(data i czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

ARKUSZ OCENY FORMALNEJ

NA STANOWISKO: ... .. e e
IMI© I NAZWISKO KaNAYAta: ... ... ettt e

WYMAGANE DOKUMENTY

l.p. Rodzaj dokumentu Potwierdzenie Uwagi
dostarczenia
(zaznaczy¢ X)
1 List motywacyjny
2 Zyciorys (cv)
3 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4 Kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje zawodowe
5 Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dotyczgce
stazu pracy
6 Witasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego
7 Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
8 Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata korzystania z
petni praw publicznych
9 Witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe
10 | Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii
11 | Wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
12 | Inne

Przedlozone przez kandydata dokumenty sa: kompletne / niekompletne*

*niepotrzebne skresli¢




WYMAGANIA NIEZBEDNE OKRESLONE W OGLOSZENIU

L.p. Wymaganie Spetnia Nie spetnia Uwagi
(zaznaczy¢ X) (zaznaczy¢ X)

1 Wyksztatcenie

2 Doswiadczenie zawodowe

3 Posiadanie nieposzlakowanej
opinii

4 Obywatelstwo polskie

/z zastrzezeniem art. 11 ust 2,3
ustawy o pracownikach
samorzgdowych/,

5 Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw
publicznych

6 Brak skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa scigane

z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe

7 Inne/ dodatkowe

Z przeditozonych dokumentéw aplikacyjnych wynika, iz kandydat spetnia / nie spelnia* wymagan
formalnych i wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu.

Imie i nazwisko Podpis

Przewodniczacy Komisji

Sekretarz Komisji

Cztonek Komisji




Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA SEANOWISKO: ...t s

L.P.

IMIE | NAZWISKO

MIEJSCE ZAMIESZKANIA

(podpis Przewodniczacego Komisji)




Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU (nierozstrzygniecie naboru)

NA StANOWISKO: ...

Informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko: ...
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach nie zostat wybrany zaden kandydat.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

Kierownik MGOPS

Zarki, dnia ..........cocoii



Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

INDYWIDUALNA KARTA OCENY KANDYDATA
Z PRZEPROWADZONEJ ROZMOWY SPRAWDZAJACEJ

NA SLANOWISKO: ...ttt et e
IMIQ | NAZWISKO KANAYAALA: ... ..ottt ettt ettt e et e nte e ene e nee e e

Z przeprowadzonej rozmowy kazdy z cztonkéw Komisji ocenia odpowiedz kandydata w skali od 0 do 5 pkt

Pytania/zagadnienia Liczba
przyznanych
punktéow

RAZEM:

Oceny dokonal/a: ...
data i podpis



Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

ZBIORCZE ZESTAWIENIE UZYSKANYCH PUNKTOW

NA STANOWISKO: ... e e e e et e
IMIG I NAZWISKO KaNAYALA: ... ettt ettt et e e eae e e

Technika sprawdzajaca

Suma punktéw jaka
kandydat mégt
uzyskaé

Suma punktéw jaka
kandydat uzyskat

wskaznik %
mozliwych do
zdobycia punktéow

test weryfikacyjny

rozmowa sprawdzajgca

RAZEM

Imie i nazwisko

Podpis

Przewodniczacy Komisji

Sekretarz Komisji

Cztonek Komisji




Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru Nr ........
na stanowisko: ........ ..o e
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzgdzeniem
Kierownika Nr ........... w skiadzie:

Przewodniczgcy Komisiji:
Sekretarz Komis;ji:
Czlonek Komisji:

2. W wyniku ogtoszenia o naborze upublicznionego w okresie od ...... do...... na:
- stronie BIP
- tablicy informacyjnej Osrodka
-inne ...
dokumenty aplikacyjne ztozylo .......... kandydatow (w zatgczeniu wyniki oceny formalnej z dnia ....), w tym

............. kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

3. Wykaz, nie wiecej niz pieciu, najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych:

l.p. Imie i nazwisko Miejsce Liczba Uwagi
zamieszkania uzyskanych /art 13 ust 2/
punktéw

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

Imie i nazwisko Podpis
Przewodniczacy Komisji
Sekretarz Komisji
Cztonek Komisji
Zarki, dnia ..o,
Zatwierdzam

Kierownik MGOPS



na stanowisko: ..............

Zatgcznik Nr 10
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Informuje, iz w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wyzej wymienione stanowisko zostat/a

wybrany/a:

Pan/Pani......................

Uzasadnienie wyboru:

(Kierownik MGOPS)



Zatgcznik Nr 11

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zarkach

PROTOKOL

z komisyjnego zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, ktorzy:

- nie spelnili wymogow formalnych lub ztozyli aplikacje po terminie*
- spetnili wymogi formalne, ale nie zostali wybrani do zatrudnienia*

*wilasciwe podkresli¢

dotyczy naboru Nr .....
NA STANOWISKO: ..ot e

Komisja w skfadzie:

Przewodniczgcy Komisji: ...................
Sekretarz Komisji: ..........ocoooeeiiil,

Czionek Komisji: ..............

W dniu ... dokonata komisyjnego zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych nastepujgcych
kandydatow:
L.P. IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA Braki formalne/po terminie

Imie¢ i nazwisko

Podpis

Przewodniczacy Komisiji

Sekretarz Komisji

Czlonek Komisji




