
Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko pracy

Kierownik Gminncgo Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jcdnostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowku
98-311 Ostrowek 115

II. OkrcSlcnic stanowiska:

Referent ds. swiadczeri wychowawczych

III. Warunki pracy na stanowisku:
1. zatrudnienie - w pehiym wymiarze czasu pracy,
2. praca z komputerem, obsluga urza^dzeri technicznych i urz^dzen informatycznych,
3. pr/.ewazaja^ca. pozycja^ pracy jest praca siedza^ca,
4. budynek nie jest dostosowany dla osob poruszaja^cych sie na wozkach inwalidzkich ,
5. wynagrodzenie ustalone zostanic zgodnie z z rozporza^dzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz.U. poz.936.)oraz regulaminu
wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

6. Zatrudnienie od 01 wrzcsnia 2018r,

IV. Wymagania niezb^dne ( formalne) :
1) Spelnicnie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorz^dowych okrcslonych dla

stanowisk urzedniczych tj.:
a) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3;
b) posiada pelna^ zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;
c) posiada stan zdrowia pozwalaja^cy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) ubiegajqcy sie_ o zatrudnienie nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sa^du za przest^pstwo

umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe,
2) posiada wyksztalcenie wyzsze ( preferowany kierunck: ekonomia, administracja publiczna,

zarzqdzanie),
3) staz pracy minimum 1 rok w administracji publicznej lub innym podmiocie przy

wykonywaniu prac biurowych.

V. Wymagania dodatkowe ( b^dace przedmiotem oceny):
l.znajomosc przcpisow prawnych z zakresu kodeksu postt^powania administracyjncgo, ustawy o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz.U z 2016 r, poz. 195), ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, ustawy o samor/qdzie gminnym, o pomocy spolecznej, o dostej)ie do informacjj
publicznej, ustawy o ochronic danych osobowych oraz aktow wykonawczych do tychze ustaw;
2. umiej^tnosc obstugi urzqdzen biurowych oraz komputera w zakresie wykorzystania programow:
Open Office, Microsoft Word, Excel oraz umiej^tnosc poslugiwania si? tcchnikami intcrnetowymi,

3.znajomosc srodowiska lokalnego oraz umiej^tnosc nawiqzywania wspolpracy z jednostkami
dzialaja,cymi na rzecz rodziny a w szczegolnosci z jednostkami pomocy spolecznej.
4.samodzielnosc w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
5. zdolnosci organizacyjne, umicJQtnosc w podejmowaniu decyzji, pracy w zespole,



6.komunikatywnosc, empatia, zaangazowanie, asertywnosc, latwosc nawiazywania kontaktow z
drugim czlowiekiem,

T.odpornosc na sytuacje stresowe,
8.umiejelnosc zachowania bezstronnosci w kontakcie z rodzina^.
9. posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,
10. doswiadczenie zavvodowe w pracy w urz^dzie potwierdzone swiadcctwami pracy, referencjami.

VI. Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:
1. Do zadari stanowiska ds. swiadczeri wychowawczych w szczegolnosci nalezy:

1) przyjmowanie, sprawdzanie i przygotowanie do procesu decyzyjncgo wnioskow o swiadczenia
wychowawczego,

2) ustalanie dochodow rodzin ubicgaj^cych si? o swiadczenie wychowawcze poprzcz sprawdzanie
zgodnosci skladanych oswiadczen z danymi Urz^dow Skarbowych, Zakladu Ubezpicczeh
Spolecznych i innych,

3) przygotowanie decyzji przyznaji\cej i odmawiajaeej przyznania swiadczenia wychowawczego
4) odpowiedzialnosc za prawidlowe naliczenic swiadczenia wychowawczego,
5) obstuga systemu informatycznego ds. swiadczeh wychowawczych,
6) obsluga wnioskow skladaiiych drog^ elektroniczna^
7) prowadzenie postt^powari egzekucyjnych wobec osob, ktore pobraty nienaleznie swiadczenie

wychowawcze,
8) prowadzenie dokumentacji posx.czcgolnych osob otrzymuj^cych swiadczenie wychowawcze,
9) sporzqdzanie list wyplat swiadczeri wychowawczych,
10) przygotowanie materialow i sporza^dzanie sprawozdan i informacji z zakresu swiadczen

wychowawczych zgodnie w ustawa^ i dla potrzeb Wojta Gminy,
1 l)przygotovvywanie pism, metryk sprawy, zaswiadczeh w powyzszych sprawach,
12)wspolpraca z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy spolecznej w zakresie monitorowania

przekazywanych do rodzin srodkow finansowych w postaci swiadczenia wychowawczego w celu
zapobicgania marnotrawieniu tych srodkow,

13) wykonywanie innych zadah zleconych przez kierownika.
2. Ponadto do zadari pracownika ds. swiadczeri wychowawczych nalezy:

1) udzielanie osobom zgfaszaja,cym sie, pelnej informacji o przysluguj^cych im swiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

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

3} podnosic swoje kwaliflkacje zawodowe poprzez udzial w szkolcniach i samoksztafceniu.
4) wspolpraca z jednostkami administracji rzqdowej i samorza^dowej, wlasciwymi organizacjami

pozarza^dowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizuja^cymi si? w dzialaniach na
rzecz rodziny;

VII. Wymaganc dokumenty :
1. list motywacyjny,
2, zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzyc wlasnorccznymi podpisami, numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula^o nastepuj^cej tresci:

,,Dobrowolnie wyrazam zgod^ na pr^etwancanie moich danych osobowych ( innych niz wymagane
przcpisami prawa) przez administratora danych w cclu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: referent ds. swiadczeri wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoiecznej w
Ostrowku.



Dane osobowc przekazane przeze mnic sij zgodnc z prawdq.
Zapoznalem(-am) si? z tresciij klauzuli informacyjnej, w tym z informacji| o celu i sposobach
przctwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyshigujq w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych."

3.oswiadczenic kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
4. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
5. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przest^pstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia nalezy
przedtozyc zaswiadczenic 7 Krajowego Rejestru Karnego),
6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7. klauzula informacyjna dla kandydata,
8. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczeh dokumentuja^cych posiadany staz pracy,
Zaswiadczenie o zatrudnicniu dokumcntuje wyJa,cznie bieza,cy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony
stosunck pracy oraz okresy zatrudnienia wyst^puj^ce przed wejsciem w zycie przepisow nakazuj^cych
wydawanie swiadectw pracy.
Wszystkie dokumenty w j^zyku obcym nalezy przedlozyc wraz z ich tlumaczeniem na j?/yk polski
dokonanym przez tlumacza przysi^glego.
9. kwcstionariusz osobowy,
10. kserokopie dokumentow poswiadczaja^cych wyksztaJcenie ( dyplom),
11. inne dodatkowc dokumenty o posiadanych kwaliiikacjach i umiej^tnosciach,
12. oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalaja^cego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
13. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rckrutacji,
14. klauzula informacyjna,
15. spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie.

Uwaga! Wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny bye przez kandydata wtasnor^cznie podpisane,
zas kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w Dziale VII, pkt. 8, 10 i 11 powinny bye
potwierdzone przcz kandydata za zgodnosc ksero z oryginalem o nast^pujacej tresci ,,Zgodnosc ksero z
oryginalem potwierdzam wlaxnorqcznym podpisem "

VIII. Sposob i termin skladaniu dokumentow aplikacyjnych.
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Ostrowku w pokoju nr 05a na parterze, w zamkni^tych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ^abor na stanowisko ds. swiadczeri wychowawczyc/t w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Ostrowku" lub przeslac listem, w terminie do dnia 28 sicrpnia 2018 r, godz.12 "° na adres
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowku, 98-311 Ostrowek, pow. wieluiiski, woj. lodzkie.
(Liczy si% data faktycznego wplywu do osrodka).
2. Aplikacje, ktore wplyn^ do osrodka po terminie nie b?d^ rozpalrywane.

IX. l ime informacjc:
1. W miesiqcu poprzedzaj^cym dat? upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik

zatrudnienia osob niepeinosprawnych w jednostce, w rozumicniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepemosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

2. Nabor na stanowisko ds. swiadczen wychowawczych przeprowadza komisja rekrutacyjna
powolana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

3. Kandydaci na stanowisko ds. Swiadczeri wychowawczych , ktorzy spelniq wymogi formalne
zostan^ telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biulctynu Informacji
Puhlicznci io.ostnmck.samor/iul.pl. zakladka (JOPS w Ostrowku , ogtoszcnia) oraz na
tablicy ogloszen Ur/.edu Gminy w Ostrowku.

KIEROWNIK
Gmlnnego Oitpdka Pomocy Spoleczne]

araiiska



KWESTINARRISZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE^ O ZATRUDNIENIE

IMI£ ( IMIONA) I NAZWISKO

IMIONA RODZICOW

DATA I MIEJSCE URODZENIA

OBYWATELSTWO

MIEJSCE ZAMIESZKANIA

Adres do korespondencji

WYKSZTALCENIE

nazwa szkoly i rok jej ukonczcnia
Zawod, specjalnosc, stopicri
naukowy, tytul zawodowy, tytul
naukowy
WYKSZTALCENIE
UZUPELNIAJACE
( kursy, studia podyplomowe
data ukoriczenia nauki)
PRZEBIEG
DOTYCHCZASOWEGO
ZATRUDNIENIA

Oswiadczam, ze powyzsze dane 53 zgodne z dowodem osobistym seria

Nr wydanym przez

dnia lub innym dowodem tozsamosci

(micjscuwosc i data) (podpis osohy ubiegajjjcej si<; o /atrudnienie)



O S W I A D C Z E N I E

Ja nizej podpisany/a
(imiq, nazwisko)

zamieszkaty/a
(adres zamieszkania)

legitymuja.cy si$ dowodem osobistym

(seria i numer)

wydanym przez

przystepujqc do naboru na wolne stanowisko urz^dnicze w zwiqzku z art. 6 ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pozn.zm.) i w

zwia_zku z postanowieniami Zarzqdzenia Nr l/2016r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Ostrowku z dnia 29 lutego 2016r. w sprawie przeprowadzenia naboru na

stanowiska urzqdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku

o s w i a d c z a m *

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajqcej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

LJ posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam petna. zdolnosc do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

nie toczy si^ przeciwko mnie postepowanie karne,

I—I stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. swiadczeri
wychowawczych,

nie bytem/am jak rowniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz zobowiqzujs

sie^ wysta,pic do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o

niekaralnosci w przypadku wytonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i
zakohczonego naboru do zatrudnienia w GOPS Ostrowek.

LJ wyrazam zgodQ na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowku

moich danych osobowych wykraczaja_cy poza wymog ustawowy, a zawartych w

dokumentach sktadanych w zwiqzku z naborem, dla potrzeb niezb^dnych dla jego

realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporz^dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych



oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE ( ogolne rozporza_dzenie o ochronie danych ( Dz.Urz.

UE L 119 z 04.05.2016r. str. 1), zwanym dalej RODO,

U w przypadku zatrudnienia wyrazam zgode. na przetwarzanie przez Gminny Osrodek

Pomocy Spotecznej w Ostrowku moich danych osobowych wykraczajqcych poza wymog

ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwiqzku z naborem, na czas

realizacji umowy o prac^, zgodnie z RODO.

Jednoczesnie potwierdzam otrzymanie informacji, ze:

- administratorem danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Ostrowku,

- inspektorem ochrony danych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku jest

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

- dane osobowe przetwarzane be.dq w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji

na wolne stanowisko urz^dnicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy

o pracQ na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, b, c, oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu

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

- dane osobowe moga, bye udostqpnione innym podmiotom, uprawnionym do ich

Otrzymania na podstawie obowia.zuja.cych przepisow prawa;

- dane osobowe b^da. przechowywane:

- w przypadku kandydatow do pracy: przez okres 6 miesiQcy od dnia zatrudnienia

kandydata wytonionego w naborze ( nabor rozstrzygnie^ty), a w przypadku nrewytonienia

kandydata - przez okres 6 miesi^cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru

( nabor nierozstrzygni^ty) oraz do czasu okreslonego w przepisach o narodowym zasobie\m i archiwach,

- w przypadku zatrudnienia, przez okres realizacji umowy o prac^ oraz do czasu

Okreslonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ;

- posiadam prawo doste,pu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,

a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez do ich

usuni^cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,

cofni^cia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na

zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofni^ciem;

- mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urze.du Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznam, iz przetwarzanie danych osobowych mnie dotyczqcych narusza

Przepisy o ochronie danych osobowych;

- podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jestem zobowi^zany/a do

ich podania, a konsekwencjq niepodania danych osobowych b^dzie odrzucenie oferty

aplikacyjnej z powodu brakow formalnych lub brak mozliwosci zawarcia umowy o prace,;

- dane nie btjda. przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie

Profilowania.



(miejscowosc, data) ( podpis)

*jezeli w naborzejest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekreslic znakiem
x"flA .

cySpofeaneJ



K L A U Z U L A I N F O R M A C Y J N A

Na podstawie art. 13 list. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku 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.l ), zwanej dalej ,,RODO",

informujQ, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Ostrowku; dane adresowe: Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek.

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktorym moze Pani/Pan

Kontaktowac sie, we wszystkich sprawach dotyczqcych przetwarzania danych osobowych

oraz korzystania z praw zwia.zanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail:

gops ostrowekfSpost.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe be^ds przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w

Szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umieje,tnosci potrzebnych do

pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje. Podstawa, prawna, przetwarzania sq:

a/ przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o

pracownikach samorza_dowych oraz inne przepisy prawa -w zakresie danych okreslonych w
szczegolnosci w art. 221 kodeksu pracy.

b/ niezb^dnosc do wypetnienia obowiqzku prawnego cigzgcego na Administratorze { art. 6
ust. 1 lit. a),

c/ RODO) c) uzasadniony In Teres strony ( art. 6 ust. 1 lit. f RODO ) - w zakresie danych

zebranych podczas post^powania rekrutacyjnego, Administrator danych ma uzasadniony

interes wtym, aby sprawdzic Pani/Pana umiej^tnosci -jest to niezb^dnedo oceny, czy jest

Pani/Pan odpowiedniq osobq na stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja;

d/ Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostana, przekazane nam
inne dane niz wynikajqce z przepisow prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe be_dq przechowywane w obowia_zkowym okresie
Przechowywania dokumentacji zwia_zanej z rekrutacj$, ustalonym zgodnie z odre_bnymi

przepisami.

5. Pani/pana dane nie b^da_ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie b^da.
podlegac profilowaniu.

6. Pani/Pana dane nie trafiq poza Europejski Obszar Gospodarczy{ obejmujqcy Uni^
Europejskq, Norwegi^, Liechtenstein i Island!^}.

7. W zwi^zku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujq Pani/Panu



naste.puja.ee prawa:

a/ prawo doste_pu do danych osobowych,

b/ prawo zqdania sprostowania ( poprawienia danych osobowych),

c/ prawo za_dania usunie_cia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; wzakresie,

w jakim Pani/Pana dane sq przetwarzane na podstawie zgody - ma Pani/Pan prawo

wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnyrn momencie,

d/ prawo zqdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e/ prawo wyrazania sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze

wzgle.du na Pani/ Pana szczegolna. sytuacjs - 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, ktore przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody;

g/ prawo wniesienia skargi do Prezesa Urze^du Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy

uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego

rozporzEjdzenia o ochronie danych osobowych ( RODO).

8. Podanie przez Pania_/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich

Nieprzekazanie spowoduje niemoznosc realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych

osobowych, ktore mog^ bye przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne.

9. Pani/Pana dane moga. zostac przekazane podmiotom zewnejrznym na podstawie

Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbe_dnym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa.

Zopoznaiem (-am) s/"e z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach

przetwarzania danych osobowych oraz o prawachjakie mi przystugujq w zwiqzku z

przetwarzaniem danych osobowych.

( miejscowosc, data ) ( podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)

KIEROWNIK
Gmlnnego O^sCBka Pomocy Spolecznej

mgr



Zarzqdzenie Nr 5/2018

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku

z dnia 10 sierpnia 2018r.

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej dla przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urz^dnicze

Na podstawie § 11 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzqdowych ( Dz.U. z 2018r. poz. 1260) oraz § 11 pkt. 1 zata.cznika do Zarzqdzenia Nr
1/2016 z dnia 29 lutego 2016r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urz^dnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku zarza.dzam, co naste_puje:

§ 1. Powotuje_ Komisje. Rekrutacyjnq, dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urze,dnicze - referent ds. swiadczen wychowawczych, w sktadzie:
I/ Irena Barahska - przewodnicza,cy komisji,
2/ Mieczystaw Pawlak - cztonek komisji,
3/ Marta Konarzewska - sekretarz komisji.

§ 2.1. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie okreslonym w § 1 niniejszego zarzqdzenia pracuje
zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urz^dnicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ostrowku,

2. Komisja pracuje do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§ 3. Przewodnicz^cy Komisji podejmuje wszelkie czynnosci zwiqzane z podje_ta. procedura.

naboru na wolne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku, w

tym zwotuje posiedzenie Komisji, kieruje jej obradami i reprezentuje KomisjQ na zewnqtrz
oraz udziela wszelkich informacji na temat pracy Komisji.

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Gminnego Of id te Pomocy Spoie

mg



ZARZ^DZENIE NR 1/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Ostrowku
z dnia 29 lutego 2016r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowiska urz^dnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

Na podstawie art. 7, pkt 4 i art, 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzajdowych (tekst jednolity: Dz.U. z 20I4r. 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 pozn. zm.) zarzajdzam co
nast^puje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urz^dnicze w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrowku stanowiqcy zala^cznik do
niniejszego zarza^dzenia.

§ 2. Zarza^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalq.cznik
do Zarz^dzenia Nr 1/2016

Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Ostrowku
zdnia291utego2016r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE

w Gminnym Osrodku Pomocy Spoieczncj w Ostrowku

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OG6LNE

§ 1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzi^dniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrowku w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja, na celu pozyskanie najlcpszych
pracownikow na wolne stanowiska.

§ 2. Zatrudnienie o ktorym mowa w § 1 nastej)uje na podstawie umowy o prac^.
§ 3. Pracownikiem samorza.dowym moze bye osoba, ktora spelnia warunki okreslone

w art.3 ustawy zdnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz^dowych (t. j. Dz.U. z20l4
r. poz. 1202 zm; z 2015 r. poz. 1045 i poz. 1220)

§ 4.Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
l)stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
2)stanowisk pomocniczych i obslugi,
3)pracownik6w, ktorych status okreslaja, inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzc\dowych,
4)pracownikow zatrudnianych na zast^pstwo ( dotyczy to zaste_pstw chorobowych,
macierzyhskich i przypadkow losowych),
5)pracovvnikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego przesuni^cia wewn^trznego.

Rozdzial II

Podj^cic dccy/ji o ro/pocz^ciu procedury rekrutacji na wolne stanowisko
urzfdnicze.

§ 5. Potrzeba stwor/enia nowego stanowiska pracy moze powstac w szczegolnosci w
wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej osrodka pomocy spolecznej,
2) zmiany przcpisow nakladaj^cych na osrodek pomocy spolecznej nowe kompetcncje i
zadania,
3) analizy zmian x.wiqzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych ( przejscie na
emerytur?, rent? itp.)*



§ 6. Decyzje; o rozpocz^ciu procedury rekrutacji podejmuje Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej. Wzor wniosku o zatrudnienie pracownika stanowi zalqcznik Nr
1 do niniejszego regulaminu,

§ 7. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w § 6 , zawiera w szczegolnosci:
1 )dokladne okreslenie celow i zadari wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2)okreslenie szczegolowych wymagari w zakresie kwalifikacji, umiejqtnosci i prcdyspozycji
wobec osob, ktoreje zajmuja^,
3)okreslenie uprawnieh sluza^cych do wykonywania zadari oraz niezbejdnego wyposazenia,
4) inne wyznaczniki okreslaja^ce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§ 8. Sporza^dza si^ opis stanowiska pracy. Wzor formularza opisu stanowiska pracy
stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 9.C/ynnosci rekrutacyjne powinny bye rozpocz^te w terminie pozwalaja^cym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorza^dowych.

§ lO.Awansowanie pracownikow lub przesuni^cia wewn^trzne na inne stanowisko
odbywa si? po spetnieniu wymagan okreslonych w rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych ( Dz.U. Nr 50,poz.
398 zpozn. zm.).

Rozdzial III

Etapy naboru

§ ll.Nabor obejmujc:
l)powolanie Komisji Rekrutacyjncj,
2}ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3)przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
4)wst?pn^ ocene zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
5)ogloszcnic listy kandydatow spclniaja^cych wymogi formalne,
6)poste_powanie sprawdzajqce, w tym:

a) merytorycznq ocen^ dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmow^ kwalifikacyjny.

7)sporza^dzenie protokolu z przeprowadzenia naboru,
8)podjecia dccyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prac?,
9)ogloszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL IV

Powolanic Komisji Rekrutacyjnej

§ 12. Komisje Rekrutacyjna, (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powoluje
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

§ 13. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczqcy lub
Zast^pca Przewodnicza^cego.



§ 14.W pracach Komisji nie moze uczestniczyc osoba, ktora jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wla^cznie, osoby, ktorej dotyczy
post^powanie konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzic uzasadnione wajpliwosci, co do jej bezstronnosci.

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

ROZDZIAL V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 16. Ogloszenie o wolnym stanowisku urze_dniczym (w tym kierowniczym stanowisku
ury.ednic/vm) obl iga lorv jn ie umics/,e/.a sic \ l i i u l e l y n i e I n f b r m a c j i Publ ic /ncj xvvanym
,,BIP", na stronie Gminy Ostrowek oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ostrowku..

§ 17.Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazw$ i adres jednostki,
2)okreslenie stanowiska urz^dniczego,
3)okreslenie wymagan zwiajzanych ze stanowiskiem urz^dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa, obligatoryjne, a ktore dodatkowe,
4)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5)wskazanie wymaganych dokumcntow,
6)okreslenie tcrminu i miejsca skladania dokumentow.

§ IS.Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze bye
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrowku.
Wzor ogloszenia stanowi zatqcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VI

Przyjmowanic dokumentow aplikacyjnych

§ 19. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen nast^puje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca^ na wolnym stanowisku.

§ 20. Na dokumenty aplikacyjne skladaja^siej
1) list motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaja^cej si? o zatrudnienie,
4)kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem),
5) kserokopie dokumentow potwierdzaja^cych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem),
6)oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przest^pstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe,
7)oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna^ zdolnosc 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 umiej?tnosciach.
10) numcr telefonu pod ktorym kandydat b?dzie dost?pny, aby mu przekazac informacje o
terminie ewentualnych testow kwalifikacyjnych 1 rozmow kwalifikacyjnych.

§ 21. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajape si? o zatrudnienie
moga^ bye przyjmowane tylko po ukazaniu si? ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie piscmncj.

§ 22. Nic ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:
1 )droga_ elcktroniczn%
2)poza ogloszeniem.

ROZDZIALVII

Przepronadzcnie konkursu na stanowisko

§ 23.1. Konkurs na stanowisko urz?dnicze, w tym na kicrowniczc stanowisko urz?dnicze
przeprowadza si? vv dwoch etapach:
l)w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgl?dem Ibrmalnym oraz ustala list? kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,
2)w drugim etapie nast?pujc wytonienie kandydata, przy czym ten etap sklada si? z:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) roz.mowy kwalifikacyjnej.

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

ROZDZIAL VIII

Post^powanic kwalifikacyjne

§ 24. 1 .Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu si? przez
Komisj? Rekrutacyjna^z aplikacj^ z^ozona^ przez kandydata.

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

3.Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wst?pne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

4.Warunkicm udzialu w dalszym post?powaniu jest spetnienic wymogow formalnych
wynikaja^cych z tresci art. 3 usl.l ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zawartych w
ogloszeniu o naborze (oceniane metodi}: spelnia/ nie spelnia).

5.Po uplywic terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wst?pnej selekcji, sporza^dza si? list? kandydatow, ktorzy spelniaja^ wymagania formalne,
okreslone w ogloszeniu.

6.Sporza.dzona w porz^dku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejscc zamieszkania w rozumieniu przcpisow Kodcksu cywilnego.



7.Wz6r listy kandydatow spelniaj^cych wymogi formalne stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

S.Informacj? o kandydatach, ktorzy zglosili si§ do naboru, stanowiq. informacj^
publiczna, w zakresie obj^tym wymaganiami zwi^zanymi ze stanowiskiem urz^dniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

9.Zakwalifikowani kandydaci spemiaj^cy wymagania formalne zostana^
telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie pozniej niz 3 dni przed
rozmowy kwalifikacyjn^. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata. Zlozonych dokumentow aplikacyjnych nie odsyla sie_, chyba, ze na pisemny
wniosek oferenta.

§ 25.Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych:
l)oceny dokonuje kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej, przydzielajq.c kandydatowi punkty w
skali od 1-5, przy czym najwyzej punktowani 53. kandydaci posiadajq.cy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, licencjat, pomaturalne, srednie o profilu
zawodowym umozliwiaj^cym wykonywanie zadari na danym stanowisku lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku, (pkt 1-5)

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

c) doswiadczenie zawodowe. (pkt 1-5)
2) wyniki oceny merytorycznej umieszcza si§ w indywidualnej karcie punktacji kandydata-
zalqcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 26. Test kwalifikacyjny:
l)celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci pod kqtem wymogow

przewidzianych w ramach naboru,
2) komisja przy goto wujq.c test decyduje o ilosci pytan i skali jego trudnosci w zaleznosci od

potrzeb wynikajq.cych z charakteru pracy na danym stanowisku pracy,
3) test pisemny przeprowadzany jest w formic testu jednokrotnego wyboru - kazde pytanie

zawiera 3 odpowiedzi, z ktorych jedna jest prawidlowa. Za prawidlowq. odpowiedz
kandydaci otrzymuj^ 1 punkt, za brak odpowiedzi lub zlq. odpowiedz — 0 pkt.

4) niezbednym wymogiem jest uzyskanie 40 % wszystkich punktow mozliwych do uzyskania
z testu.

5) przed rozmowq. kwalifikacyjnq., po podliczeniu punktow z testu, komisja zawiadamia
kandydatow o jego wynikach, w tym rowniez o odrzuceniu kandydatow, ktorzy nie
osiqgneli wymaganego wyniku z testu.

§ 27.Rozmowa kwalifikacyjna:
l.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiajzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosc oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowi^zkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jcdnostki samorzajdu terytorialnego, w ktorej ubiega si? o

stanowi sko,
c)obowia^zkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,
d) celow zawodo\vych kandydata,



a) .Zadawanie pytah - kazdy czlonek moze zadac kandydatowi po 3 pytania.
b) Punktacja - kazdy z czlonkow Komisji dokonuje oddzielnie oceny kazdego

kandydata przyznajqc punkty w liczbach catkowitych i po zsumowaniu wpisuje jc do
zestawienia punktacji kandydatow.
2) ocena kandydata - dokonywana jest na podstawie liczby punktow uzyskanych w trakcie
post^powania:

a) autoprezentacja - liczba os 0 do 5
b) odpowiedzi na pytania - od 0 do 5 za kazde pytanie.

3} wzor indywidualnej karty wynikow kandydata stanowi zalqcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
4) w toku naboru Komisja wy!ania nie wiqcej niz pi^ciu najlepszych kandydatow
spetniaja_cych wymagania dodatkowe, ktorych pr/edstawia kicrownikowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata. Decyzj? ostateczna^ podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej
5 )protokolowanie postejtowania rekrutacyjnego - protokol przygotowuje sekretarz Komisji i

podpisujq go wszyscy czlonkowic.
6) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w procesie rekrutacji zostaja^

dol^czone do akt osobowych.

ROZDZIAL IX

Sporz^dzcnie protokolu z przcprowadzoncgo naboru

§ 28.1*0 przeprowadzeniu konkursu Komisja Rckrutacyjna ustala wyniki konkursu,
wskazuja^c kandydata, ktory uzyskal najwi^ksza^sumarycznq ilosc punktow.

§29.Ze swoich czynnosci Komisja sporza^dza protokol z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuj^ wszyscy czlonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

§ 30. Protokot zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urz^dniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbq

kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wi^cej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

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

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

ROZDZIAL X

Ogloszenie wynikow naboru

§ 32. Informacj^ o wynikach naboru oglasza si? w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia
procedury naboru, nawet w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata. Informacja o wyniku naboru be_dzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej na stronie Gminy Ostrowek: oraz natablicy
ogloszeii Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

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



a) nazw$ i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz^dniczego
c) imie^ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata.
§ 34.1nformacj$ o wynikach naboru ogtasza si$ w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co

najmniej 3 miesie^cy. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalqcznik nr 4 i nr 4a do
Regulaminu.

§ 35.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci^gu 3 miesi?cy od
dnia nawiajzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1,2 i 3 stosuje si$ odpowiednio.

ROZDZIAL XI

Sposob post^powania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 36.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostana^ dolaezone do jego akt osobowych.

§ 37.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si^ do
drugiego etapu i ktorych nazwiska zostafy umieszczone w protokole b^dq. przechowywane,
zgodnie z instrukcja^kancelaryjna^.

§ 38.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob mozna odbierac osobiscie w Osrodku
przez okres 3 miesiejcy. Po uplywie powyzszego terminu oferty nie b^dq. zwracane.

ROZDZIAL XII

Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 39. Pracownik podejmuj^cy prace^ po raz pierwszy mo2e bye zatrudniony na czas
okreslony nie dluzszy niz 6 miesiQcy z mozliwoscia^ wczesniejszego rozwia^zania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 40.W uzasadnionych przypadkach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla jednostki) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
moze podja.c decyzj^ o zatrudnieniu z pomini^cie warunkow okreslonych w § 38..

§ 41. Przed zawarciem umowy o prac? pracownik zobowiazany jest przedtozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci.

Zalqczniki:

Zalqcznik nr J- Wniosek o zatrudnienie pracownika

Zalqcznik nr 2 - Formularz opisu stanowiska pracy w GOPS w Ostrowku

Zalqcznik nr 3 - Wzor ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

Zalqcznik nr 4 - Lista kandydatow spelniaj^cych wymogi formalne.

Zalqcznik nr 5 - Indywidualna karta wynikow kandydata.

Zalqcznik nr 6 - Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko.



Zalqcznik nr 7 - Informacja o wynikach naboru (negatywna).

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


