Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko pracy

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowku
98-311 Ostrowek 115

II. OkreSlenie stanowiska:
Referent ds. Swiadczen wychowawczych

III. Warunki pracy na stanowisku:

zatrudnienie — w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca z komputerem, obsluga urzadzen technicznych i urzadzen informatycznych,

przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca,

budynek nie jest dostosowany dla 0séb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich ,
wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. p0z.936.)oraz regulaminu
wynagradzania pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

6. Zatrudnienie od 01 wrze$nia 2018r,

o N e

IV. Wymagania niezbedne ( formalne) :
1) Spelnienie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslonych dla
stanowisk urzedniczych tj.:
a) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
b) posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
¢) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) ubiegajacy si¢ o zatrudnienie nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
2) posiada wyksztalcenie wyzsze ( preferowany kierunek: ekonomia, administracja publiczna,
zarzadzanie),
3) staz pracy — minimum 1 rok w administracji publicznej lub innym podmiocie przy
wykonywaniu prac biurowych.

V. Wymagania dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny):

l.znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz.U z 2016 r, poz. 195), ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o samorzadzie gminnym, o pomocy spolecznej, o dostgpie do informac;ji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawezych do tychze ustaw:

2. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie wykorzystania programow:
Open Office, Microsoft Word, Excel oraz umiejetnos¢ postugiwania sie technikami internetowymi,
3.znajomos¢  Srodowiska lokalnego oraz umiejetno$¢ nawigzywania wspolpracy z jednostkami
dzialajacymi na rzecz rodziny a w szczegolnoscei z jednostkami pomocy spoleczne;j.

4.samodzielnos¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,
5. zdolno$ci organizacyjne, umiejetnosé w podejmowaniu decyzji, pracy w zespole,



6.komunikatywnos$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosé, fatwosé nawigzywania kontaktow z
drugim czlowiekiem,

7.0dpornos¢ na sytuacje stresowe,

8.umieje¢tnos¢ zachowania bezstronnosci w kontakcie z rodzina.

9. posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,

10. doswiadczenie zawodowe w pracy w urzedzie potwierdzone $wiadectwami pracy, referencjami.

VI. Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:
1. Do zadan stanowiska ds. swiadczen wychowawczych w szczegoOlnosci nalezy:

1) przyjmowanie, sprawdzanie i przygotowanie do procesu decyzyjnego wnioskéw o $wiadczenia
wychowawczego,

2) ustalanie dochodéw rodzin ubiegajacych si¢ o $wiadczenie wychowawcze poprzez sprawdzanie
zgodnosci - skladanych oswiadezen z danymi Urzedow Skarbowych, Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych i innych,

3) przygotowanie decyzji przyznajacej i odmawiajacej przyznania $wiadczenia wychowawczego

4) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe naliczenie $wiadczenia wychowawczego,

5) obsluga systemu informatycznego ds. $wiadezen wychowawczych,

6) obstuga wnioskéw sktadanych droga elektroniczng

7) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych wobec o0s6b. ktore pobraly nienaleznie $wiadczenie
wychowawcze,

8) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych 0séb otrzymujacych $wiadezenie wychowawcze,

9) sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych,

10) przygotowanie materialow i sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu $wiadczen
wychowawezych zgodnie w ustawa i dla potrzeb Wajta Gminy,

11) przygotowywanie pism, metryk sprawy, zaswiadczen w powyzszych sprawach,

12) wspotpraca z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy spolecznej w zakresie monitorowania
przekazywanych do rodzin $rodkéw finansowych w postaci $wiadczenia wychowawczego w celu
zapobiegania marnotrawieniu tych $rodkow,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

2. Ponadto do zadan pracownika ds. $wiadczen wychowawczych nalezy:

1) udzielanie osobom zglaszajacym si¢, pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i
dostgpnych formach pomocy;

2) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

3) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i samoksztatceniu.

4) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dzialaniach na
rzecz rodziny:

VII.  Wymagane dokumenty :
1. list motywacyjny,
2. zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnor¢eznymi podpisami, numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem. a takze klauzulg o nastgpujacej tresci:

..Dobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych ( innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: referent ds. Swiadczen wychowawezych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Ostrowku.



Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawdg.

Zapoznalem(-am) si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sp-osobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyslugujg w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych.”

3.o08wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

4. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia nalezy
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. klauzula informacyjna dla kandydata,

8. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepisow nakazujacych
wydawanie §wiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez tltumacza przysigglego.

9. kwestionariusz osobowy,

10. kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie ( dyplom),

11. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

12. o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

13. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji,

14. klauzula informacyjna,
IS. spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie.

Uwaga! Wszystkie dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane,
zas kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w Dziale VII, pkt. 8, 10 i 11 powinny by¢
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ ksero z oryginalem o nastgpujacej tresci ,, Zgodnosé ksero z
oryginalem potwierdzam wlasnore¢cznym podpisem”

VIIL Spos6b i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych.

I. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Ostrowku w pokoju nr 05a na parterze, w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem . Nabor na stanowisko ds. swiadczeri wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Ostrowku” lub przestaé listem, w terminie do dnia 28 sierpnia 2018 r. godz.12 °° na adres
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowku, 98-311 Ostrowek, pow. wielunski, woj. lodzkie.
(Liczy si¢ data faktycznego wplywu do osrodka).

2. Aplikacje, ktére wplyng do osrodka po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

I.. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

2. Nabér na stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych przeprowadza komisja rekrutacyjna
powolana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

3. Kandydaci na stanowisko ds. $wiadczen wychowawezych ., ktorzy spelnig wymogi formalne
zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



4. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej jo.ostrowek.samorzad.pl, zakladka GOPS w Ostréowku , ogloszenia) oraz na
tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Ostrowku.

KIEROWNIK

Gminnego Ogtpdka Pomocy Spoleczn
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KWESTINARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMIE ( IMIONA) I NAZWISKO

IMIONA RODZICOW

DATA I MIEJSCE URODZENIA

OBYWATELSTWO

MIEJSCE ZAMIESZKANIA

Adres do korespondencji

WYKSZTALCENIE

nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia | *rrrtrrr e
Zawdd, specjalnosé, stopien
naukowy, tytul zawodowy, tytul
naukowy

WYKSZTALCENIE
UZUPELNIAJACE

( kursy, studia podyplomowe
data ukonczenia nauki)
PRZEBIEG
DOTYCHCZASOWEGO
ZATRUDNIENIA | o,

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

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

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

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

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

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

JA NIZE) POUPISANY/@ ettt et e e s s st b et et eae et essaa et saeene et s et sen e neen eaeenaesaans
( imie, nazwisko)

ZAMIESZRAIYSA  soveisosvormssnismsssssvivsssnsssssussssssssss iinssn ssssssuagssa s iansom aass somsiesboms s OuaA o ae OO Sheasss
( adres zamieszkania)

legitymujgacy sie dowodem 0SODISTYIM ...ocviiiiiiieie et e es e e eesaeaneeeae e
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przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2016r. poz. 902 z p6ézn.zm.) i w
zwigzku z postanowieniami Zarzadzenia Nr 1/2016r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku z dnia 29 lutego 2016r. w sprawie przeprowadzenia naboru na
stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku

oswiadczam?*
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:
1 posiadam obywatelstwo polskie,
[ posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
[ korzystam z petni praw publicznych,

nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne,

stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. $wiadczen
wychowawczych,

O 0O O

nie bytem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zobowiazuje
sie wystgpi¢ do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o
niekaralnosci w przypadku wytonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i
zakonczonego naboru do zatrudnienia w GOPS Ostrowek.
1 wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostréwku
moich danych osobowych wykraczajgcy poza wymoég ustawowy, a zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych



oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ( Dz.Urz.
UE L 119z 04.05.2016r. str. 1 ) , zwanym dalej RODO,

0 w przypadku zatrudnienia wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Ostréwku moich danych osobowych wykraczajacych poza wymaég
ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas
realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO.

Jednoczesnie potwierdzam otrzymanie informaciji, ze:

- administratorem danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Ostrowku,

- inspektorem ochrony danych w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Ostréwku jest

Pani Justyna Dorywata; tel. +48 (43) 8415093, e-mail: gops_ostrowek@post.pl.

- dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji

na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy

0 prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, b, ¢, oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu

pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

- dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym podmiotom, uprawnionym do ich

Otrzymania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa;

- dane osobowe bedg przechowywane:

- w przypadku kandydatéw do pracy: przez okres 6 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata wytonionego w naborze ( nabér rozstrzygniety), a w przypadku niewytonienia
kandydata — przez okres 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
( nabdr nierozstrzygniety) oraz do czasu okreslonego w przepisach o narodowym zasobie\
Archiwalnym i archiwach,

- w przypadku zatrudnienia, przez okres realizacj umowy o prace oraz do czasu
Okreslonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ;

- posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody réwniez do ich
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,
cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

- mam prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznam, iz przetwarzanie danych osobowych mnie dotyczacych narusza
Przepisy o ochronie danych osobowych;

- podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jestem zobowigzany/a do
ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty
aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwoéci zawarcia umowy o prace;

- dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
Profilowania.



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

( miejscowosé¢, data) ( podpis)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem
# X”.

_— KI‘ER(_':WNIK
wminnego Ogmydka Pomocy s
f\j Poleczne]
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KLAUZULA INFORMACYINA

Na podstawie art. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ), zwanej dalej ,,RODO”,
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrowku; dane adresowe: Ostrowek 115, 98-311 Ostréwek.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan
Kontaktowac sig we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail:
gops ostrowek@post.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
Szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do
pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje. Podstawg prawng przetwarzania s3:

a/ przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych w
szczegolnosci w art. 22" kodeksu pracy.

b/ niezbednos¢ do wypetnienia obowiagzku prawnego cigzgcego na Administratorze ( art.6
ust. 1 lit. a),

¢/ RODO) c) uzasadniony In Teres strony ( art. 6 ust. 1 lit. f RODO ) — w zakresie danych
zebranych podczas postepowania rekrutacyjnego, Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest
Pani/Pan odpowiednia osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

d/ Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam
inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowigzkowym okresie
Przechowywania dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrebnymi

przepisami.

5. Pani/pana dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegac profilowaniu.

6. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy( obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu



nastepujgce prawa:

a/ prawo dostepu do danych osobowych,

b/ prawo zadania sprostowania ( poprawienia danych osobowych),

¢/ prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie,
w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

d/ prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e/ prawo wyrazania sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/ Pana szczegdlng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu,

f/ prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych tj. prawo otrzymywania od nas
swoich danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie tych
danych, ktére przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody;

g/ prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych ( RODO).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich
Nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére mogg by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne.

9. Pani/Pana dane mogg zostac przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa.

Zapoznatem (-am) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych.

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

( miejscowosé, data ) ( podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)
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Zarzadzenie Nr5/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostréwku

z dnia 10 sierpnia 2018r.

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej dla przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze

Na podstawie § 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2018r. poz. 1260) oraz § 11 pkt. 1 zatacznika do Zarzadzenia Nr
1/2016 z dnia 29 lutego 2016r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powotuje Komisje Rekrutacyjng, dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze — referent ds. Swiadczen wychowawczych, w sktadzie:
1/ Irena Bararnska — przewodniczacy komisji,

2/ Mieczystaw Pawlak — cztonek komisji,
3/ Marta Konarzewska — sekretarz komisji.

§ 2.1. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie okreslonym w § 1 niniejszego zarzadzenia pracuje
zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Ostrowku.

2. Komisja pracuje do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. Przewodniczacy Komisji podejmuje wszelkie czynnosci zwigzane z podjetg procedurg
naboru na wolne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku, w
tym zwotuje posiedzenie Komisji, kieruje jej obradami i reprezentuje Komisje na zewnatrz
oraz udziela wszelkich informacji na temat pracy Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gminne




ZARZADZENIE NR 1/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ostrowku
z dnia 29 lutego 2016r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

Na podstawie art. 7, pkt 4 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2014r. poz. 1202 ,
Dz.U. z 2015r. poz.1045 i poz. 1220) , ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. —

Kodeks pracy ( Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2016
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Ostrowku
z dnia 29 lutego 2016r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Ostréwku

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja i jawny nabér majq na celu pozyskanie najlepszych
pracownikow na wolne stanowiska.

§ 2. Zatrudnienie o ktéorym mowa w § 1 nastgpuje na podstawie umowy o prace.

§ 3. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone
w art.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2014
r. poz.1202 zm; z 2015 r. poz. 1045 i poz.1220)

§ 4.Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1)stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
2)stanowisk pomocniczych i obslugi,
3)pracownikoéw, ktérych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,
4)pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo ( dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkow losowych),
5)pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego przesunigcia wewngetrznego.

Rozdzial 11

Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 5. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé¢ w szczegéolnosci w
wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej osrodka pomocy spolecznej,
2) zmiany przepisow nakladajacych na o$rodek pomocy spolecznej nowe kompetencije i
zadania,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych ( przejscie na
emeryturg, rentg itp.),



§ 6. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacji podejmuje Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej. Wzor wniosku o zatrudnienie pracownika stanowi zalqcznik Nr
! do niniejszego regulaminu.

§ 7. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w § 6 , zawiera w szczegdlnoscei:
I)doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2)okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0sOb, ktore je zajmuja,
3)okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,

4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 8. Sporzadza si¢ opis stanowiska pracy. Wzér formularza opisu stanowiska pracy
stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 9.Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

§ 10.Awansowanie pracownikow lub przesunigcia wewngtrzne na inne stanowisko
odbywa si¢ po spetnieniu wymagan okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. Nr 50,poz.

398 z pézn. zm.).

Rozdzial 111
Etapy naboru

§ 11.Nabor obejmuje:
1)powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
2)ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3)przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4)wstepng oceng zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5)ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne,
6)postgpowanie sprawdzajgce, w tym:

a) merytoryczng oceng dokumentéw aplikacyjnych,

b) test kwalifikacyjny,

¢) rozmowe kwalifikacyjna.
7)sporzadzenie protokolu z przeprowadzenia naboru,
8)podjecia decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9)ogloszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL 1V
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 12. Komisj¢ Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powoluje
Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej.

§ 13. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy lub
Zastgpca Przewodniczgcego.




§ 14.W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy
postgpowanie konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

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

ROZDZIAL. V

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§ 16. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzg¢dniczym) obligatoryjnie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym
»BIP”, na stronie Gminy Ostréwek oraz na tablicy informacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy
Spofecznej w Ostrowku..

§ 17.0gloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2)okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5)wskazanie wymaganych dokumentow,

6)okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

§ 18.Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostréwku.

Wz6ér ogloszenia stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V1
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 19. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracq na wolnym stanowisku.

§ 20. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sig:
1) list motywacyjny.
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
4)kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
6)oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7)oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku pracy,



9)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
10) numer telefonu pod ktérym kandydat bedzie dostgpny, aby mu przekazaé informacje o
terminie ewentualnych testow kwalifikacyjnych i rozmoéw kwalifikacyjnych.

§ 21. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

§ 22. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:
1)droga elektroniczna,
2)poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VII
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

§ 23.1. Konkurs na stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:
1)w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,
2)w drugim etapie nast¢puje wylonienie kandydata, przy czym ten etap sklada sie z:

a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

¢) rozmowy kwalifikacyjnej.
2. W przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkursu jednego kandydata komisja
rekrutacyjna moze odstapi¢ od testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL VIII
Postgpowanie kwalifikacyjne

§ 24. 1. Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez

Komisj¢ Rekrutacyjng z aplikacjg ztozong przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentow jest ocena spetnienia wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

3.Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstgpne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

4.Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu jest spelnienie wymogéw formalnych
wynikajacych z tresci art. 3 ust.]1 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zawartych w
ogloszeniu o naborze (oceniane metoda: spelnia/ nie spelnia).

5.Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstgpnej selekcji, sporzadza si¢ list¢ kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne,
okreslone w ogloszeniu.

6.Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.



7.Wz6r listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne stanowi zalqcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

8.Informacj¢ o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

9.Zakwalifikowani  kandydaci  spelniajacy ~wymagania formalne zostana
telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pozniej niz 3 dni przed
rozmowa kwalifikacyjna. Brak odpowiedzi jest roéwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata. Ztozonych dokumentéw aplikacyjnych nie odsyla sig, chyba, ze na pisemny
wniosek oferenta.

§ 25.0cena merytoryczna zlozonych dokumentéow aplikacyjnych:

1)oceny dokonuje kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w

skali od 1-5, przy czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, licencjat, pomaturalne, $rednie o profilu
zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na danym stanowisku lub
specjalistyczne niezbgdne na zajmowanym stanowisku, (pkt 1-5)

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistycznej,
wymagane uprawnienia i ukonczone formy doskonalenia zawodowego, np. kursy,
szkolenia, (pkt 1-5)

¢) doswiadczenie zawodowe. (pkt 1-5)

2) wyniki oceny merytorycznej umieszcza si¢ w indywidualnej karcie punktacji kandydata-

zalqcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 26. Test kwalifikacyjny:

1)celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci pod katem wymogow
przewidzianych w ramach naboru,

2) komisja przygotowujac test decyduje o ilosci pytan i skali jego trudnosci w zaleznosci od
potrzeb wynikajacych z charakteru pracy na danym stanowisku pracy,

3) test pisemny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde pytanie
zawiera 3 odpowiedzi, z ktorych jedna jest prawidlowa. Za prawidtowa odpowiedz
kandydaci otrzymujq 1 punkt, za brak odpowiedzi lub zlg odpowiedz — 0 pkt.

4) niezbgdnym wymogiem jest uzyskanie 40 % wszystkich punktéw mozliwych do uzyskania
z testu.

5) przed rozmowa kwalifikacyjna, po podliczeniu punktéw z testu, komisja zawiadamia
kandydatow o jego wynikach, w tym réwniez o odrzuceniu kandydatow, ktorzy nie
osiagneli wymaganego wyniku z testu.

§ 27.Rozmowa kwalifikacyjna:
1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o

stanowisko,
c)obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata,



a) .Zadawanie pytan — kazdy czlonek moze zada¢ kandydatowi po 3 pytania.

b) Punktacja — kazdy z czlonkow Komisji dokonuje oddzielnie oceny kazdego
kandydata przyznajac punkty w liczbach catkowitych i po zsumowaniu wpisuje je do
zestawienia punktacji kandydatow.

2) ocena kandydata — dokonywana jest na podstawie liczby punktéw uzyskanych w trakcie
postgpowania:

a) autoprezentacja — liczba os 0 do 5

b) odpowiedzi na pytania — od 0 do 5 za kazde pytanie.
3) wzér indywidualnej karty wynikéw kandydata stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
4) w toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata. Decyzj¢ ostateczng podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej
5)protokétowanie postgpowania rekrutacyjnego — protokol przygotowuje sekretarz Komisji i
podpisuja go wszyscy czlonkowie.
6) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji zostaja
dolaczone do akt osobowych.

ROZDZIAL IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 28.Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki konkursu,
wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow.

§29.Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokél z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

§ 30. Protokot zawiera w szczegodlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatoéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

§ 31. Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
stanowi zalqcznik nr 3 do Regulaminu,

ROZDZIAL X
Ogloszenie wynikéw naboru

§ 32. Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru, nawet w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej na stronie Gminy Ostréwek: .................... oraz na tablicy
ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku,

§ 33.Informacja o ktorej mowa w § 31 zawiera:



a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

§ 34.Informacj¢ o wynikach naboru oglasza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalqgcznik nr 4 i nr 4a do
Regulaminu.

§ 35.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL XI
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 36.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

§ 37.Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do

drugiego etapu i ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane,
zgodnie z instrukcjq kancelaryjna.

§ 38.Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s6b mozna odbiera¢ osobiscie w Osrodku
przez okres 3 miesigcy. Po uplywie powyzszego terminu oferty nie beda zwracane.

ROZDZIAL XII
Warunki zatrudnienia pracownikéw

§ 39. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy moze by¢ zatrudniony na czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy z mozliwoscig wezesniejszego rozwiazania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 40.W uzasadnionych przypadkach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla jednostki) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
moze podja¢ decyzj¢ o zatrudnieniu z pominigcie warunkéw okreslonych w § 38..

§ 41. Przed zawarciem umowy o pracg pracownik zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.

Zalqcezniki:

Zalqcznik nr 1- Wniosek o zatrudnienie pracownika

Zalqeznik nr 2 — Formularz opisu stanowiska pracy w GOPS w Ostréwku
Zalqceznik nr 3 — Wzbr ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
Zalqcznik nr 4 — Lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
Zalgcznik nr 5 — Indywidualna karta wynikéw kandydata.

Zalqcznik nr 6 — Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko.



Zalgcznik nr 7 — Informacja o wynikach naboru (negatywna).

Zalqcznik nr 7a — Informacja o wynikach naboru (pozytywna).



