ZARZADZENIE NR 3/09
KIEROWNIKA
MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SUCHOWOLLI

z dnia 30 pazdziernika 2009 r.

Ww sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Suchowoli

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla:
1) wypadki uzasadniajace wszczecie procedury naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w
Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli zwanym dalej Osrodkiem,
2) tryb przeprowadzania naboru na stanowiska urzgdnicze w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Suchowoli.
§ 2. Tres$¢ regulaminu stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia pozostawia si¢ Kierownikowi Osrodka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/09
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Suchowoli

z dnia 30 pazdziernika 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SUCHOWOLI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli.
2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okre§lone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.).
4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
2) doradcow i asystentow;
3) stanowisk pomocniczych i obstugi,
4) pracownikow, ktérych status okreslaja inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych, w tym m. in. przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 poz. 1001 z p6zn. zm.)
5) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo, (dotyczy to m.in. zastgpstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych, przypadkéw losowych),
6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego,
a) warunkiem uzyskania awansu jest wykazywanie si¢ inicjatywa w pracy i sumienne
wykonywanie swoich obowigzkéw, posiadanie niezbgdnych kwalifikacji oraz speknienie
formalnych wymogoéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,
b) o zmianie stanowiska urz¢dniczego decyduje Kierownik Osrodka,

7) zmian organizacyjnych nieskutkujacych wzrostem zatrudnienia.



ROZDZIAL 11

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 2. 1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powstaé w szczegolnosci w
wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

2) zmiany przepisOw naktadajagcych na Osrodek nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na
emeryture, rentg, itp.)

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Kierownik Osrodka w
oparciu o uzasadniong potrzebe¢ zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku urz¢dniczym
w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli.

3. Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, powinno nastapic,
co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w
funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

4. Kierownik Osrodka zobligowany jest do sporzadzenia opisu stanowiska na wolne
stanowisko urzgdnicze, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, 0 ktorym mowa w ust. 4 zawiera:

1) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie odpowiedzialnosci,

4) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz decyzja Kierownika Osrodka 0 zatrudnieniu
pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

7. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktorej] mowa w § 1 ust. 3
regulaminu.

8. Otwarta rekrutacja 1 jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na

wolne stanowiska.



ROZDZIAL 111
ETAPY NABORU

§ 3. Nabor obejmuje:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepng ocene ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,
5) zawiadomienie na pis$mie kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne,
6) postgpowanie sprawdzajace:
a) merytoryczna ocen¢ dokumentoéw aplikacyjnych,
b) pisemny test kompetencyjny lub rozmowe kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

9) ogtoszenie wynikdéw naboru.

ROZDZIAL 1V

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ.

§ 4. 1. Komisje¢ Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje
Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli (w przypadku
nie uczestniczenia przez Kierownika Osrodka w obradach komisji w charakterze jej cztonka
moze on bra¢ udzial w jej obradach oraz by¢ obecny w trakcie przeprowadzania rozméw z
kandydatami jako obserwator, z mozliwoscig zadawania pytan).

2) Gléwny Ksiggowy,

3) inne osoby wskazane przez Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Suchowoli.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie



konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej ztozonych ofert;

2) ocena kandydatow lub wynikow testu;

3) przygotowanie stosownych dokumentéw dla Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Suchowoli.

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

ROZDZIAL V

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej
Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli.

2. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnos$ci:

1) nazwe i adres jednostki samorzadowej,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentows;

7) wskazanie, czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele
Unii  Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Suchowoli.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatagcznik Nr 3 do Regulaminu.



ROZDZIAL V1
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Suchowoli nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z trescig zat. Nr 6),

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztatcenie,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zgodnie z
trescig zat. Nr 7),

8) oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (zgodnie z trescig zat. Nr 8),

9) o$wiadczenie kandydata, Zze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkow w
wymiarze 1 etatu lub jego czeSci — zgodnie z okreSleniami zawartymi w opisie stanowiska
pracy.

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogltoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktorym mowa w § 3

pkt. 2.



ROZDZIAL VII

PRZEPROWADZENIE KONKURSU

§ 7. 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) ocena kandydatow odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:

a) oceny merytorycznej zlozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) pisemnego testu kompetencyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Komisja Rekrutacyjna przekazuje wyniki swojej pracy Kierownikowi Osrodka, ktory

dokonuje ogtoszenia wynikéw naboru.

1. Ocena formalna.

§ 8. 1. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z
aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spelnianie wymogow
formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie spetnia).

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w

ogloszeniu o naborze.

2. Ocena merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych, pisemny test kompetencyjny lub

rozmowa kwalifikacyjna.

§ 9. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych.

1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,



2. Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora podpisuja cztonkowie Komisji.

§ 10. Pisemny test kompetencyjny.
1. Przeprowadza si¢ w przypadku, gdy ofert¢ konkursowa ztozy wigcej niz jeden
kandydat lub wigcej niz jeden przejdzie pozytywnie ocen¢ formalna.
2. Formularz testu kompetencyjnego tworzony jest kazdorazowo i indywidualnie dla
wolnego stanowiska pracy przez Kierownika Osrodka.
3. Celem pisemnego testu jest :

a) sprawdzenie wiedzy,

b) umiejetnosci,

c) predyspozyciji,

d) cech osobowosci,

e) zachowanie obiektywnej i bezstronnej oceny kandydata.
4. Objasnienia oraz zasady oceny testu kompetencyjnego kandydat otrzyma wraz z
formularzem testu przed przystagpieniem do jego wypetniania.
5. Z przebiegu testu kompetencyjnego sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktéra podpisuja
cztonkowie Komisji.
6. Warunkiem pozytywnie zaliczonego testu kompetencyjnego jest uzyskanie przez
kandydata, co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi.
7. Komisja dokonuje oceny kandydatéw na podstawie wynikow testu metoda punktowa

wedtug matrycy do testu z uwzglednieniem pkt 6.

§ 11. Rozmowa kwalifikacyjna.

1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ w przypadku, gdy ofert¢ konkursowg ztozy
jeden kandydat lub wytacznie jeden przejdzie pozytywnie ocene formalna.
2. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢
oceny:
a) predyspozycji 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ 0O

stanowisko,



¢) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
3. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktorg podpisujg
cztonkowie Komisji.
4. Kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny kandydata metoda punktowa w skali od 0 do 10,
uwzgledniajac ocene merytoryczng dokumentow aplikacyjnych i1 przeprowadzong rozmowe
kwalifikacyjne.
5. Warunkiem wskazania przez Komisje, kandydata do zatrudnienia jest uzyskanie przez niego
co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw do osiagnigcia, tacznie od wszystkich cztonkdéw

komisji.

§ 12. 1 Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala jego wynik, wskazujac
najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko, w liczbie nie wigkszej niz 5, na ktore
byt przeprowadzony konkurs.

2. Ze swoich czynno$ci Komisja sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VIII
OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§ 13. 1. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej niezwlocznie przekazuje Kierownikowi
Osrodka dokumentacje przebiegu konkursu, celem zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia
rozstrzygnigcia konkursowego.

2.W przypadku odmowy zatwierdzenia wynikow konkursu Kierownik Osrodka:

1) zarzadza ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

2) rezygnuje z przeprowadzenia naboru.

§ 14. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Suchowoli oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.



3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzania tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Zapisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL IX

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bgda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych,

ROZDZIAL X

WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKOW

§ 16. 1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, Z
mozliwoécia ~ wczeSniejszeg0  rozwigzania ~ Stosunku  pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

2. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobg, ktora nie byta wezesniej
zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy 1 nie
odbyla  shuzby  przygotowawczej  zakonczonej  zdaniem  egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

3. W przypadku innych oséb niz wymienione w pkt. 1 i 2 warunki zatrudnienia okreslane sa
indywidualnie dla stanowiska pracy w zal. 2 do Regulaminu tj. opisie stanowiska.

§ 17. Przed zawarciem umowy 0 prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci,

2) zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru

Suchowola, dnia .......cooeeeeeviveieeeeeiees

UZASADNIENIE POTRZEBY ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

(data, podpis i piecze¢¢ Kierownika O$rodka)



Zatagcznik Nr 2

do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

) I (=1 - SRS

2) SAMOAZIEINE STANOWISKO ......veiiiiiiiieiieie et

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

I. Wymagania niezbedne
1. Wyksztalcenie:
a) charakter lub typ szkoty






D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zakres odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

podpis i pieczatka Suchowola, dnia .........ccceeeveveinirereeee



Zatacznik Nr 3

do regulaminu naboru

KIEROWNIK MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

SUCHOWOLI OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Nazwa i adres jednostki:

(nazwa stanowiska pracy)

I1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezb¢dne:

£ YOO



IV. Wskazanie, czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktdry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w
wymiarze ....... etatu,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

VI. Kandydat moze tez zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach.

VIIl. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pozn. zm.)



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko ..............cocoii, ”, w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Suchowoli, ul. Plac Kosciuszki 5, 16-150 Suchowola, w terminie do dnia
................. do godz. ........... osobiscie lub poczta (liczy si¢ data wpltywu do Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli).

2) Aplikacje, ktore wptyng do Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Suchowoli po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Suchowoli, ul. Plac Kosciuszki 5, 16-150 Suchowola, oraz na stronie

Biuletynu Informacji Publiczne;j.

X. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu .............c.cccceeeeeen

XI. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu zostang
zawiadomieni pisemnie 0 terminie pisemnego testu kompetencyjnego lub rozmowy

kwalifikacyjnej.

XIl. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Suchowoli.



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY

I. OkreSlenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor:

(nazwa stanowiska pracy)
II. Liczba kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5  najlepszych  kandydatow

uszeregowanych wedlug spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o

naborze:
Wynik oceny
Lp. Imie i nazwisko Adres merytorycznej, testu
kompetencyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej w punktach
1.
2.
3.
4,
5.

I11.  Liczba nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczba ofert spelniajacych
wymagania formalne:

1) Liczba nadestanych ofert na stanowisko - ....................

2) Liczba ofert spelniajgcych wymagania formalne - ...........

IV. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:



V1.  Sklad komisji przeprowadzajacej nabor:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:

1) e

Kierownik Osrodka

Brak akceptacji ustalen komisji nalezy uzasadni¢ oraz wpisa¢, jaka podjeto decyzje w
zwigzku z odmowg akceptacji, zgodnie z §13 ust. 2 Zatacznika do Zarzadzenia Nr 3/09
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli z dnia 30 pazdziernika
2009 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Miejsko —

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli:

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

I. Nazwa i adres jednostki:

( nazwa stanowiska pracy)

III. Imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego:

IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na

stanowisko:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 6

do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ....eeiiiiiiiiiiie ittt b e e e snnee e
2. IMIONA TOAZICOW ...ttt ettt ettt et e st e et e s et e eabeesabeenbeessneeanneaneeas
3. DAta UMOAZENIA ...
4, ODYWALEISTWO ...t bbbttt e b b ene s
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENC]I) .....ecveiveerieeieieeie e seesie e sie e
0. WYKSZEAICONIE ...eovviiiiiieiieciii ettt ettt ettt ettt e e e st e esbeesebeenbaesaseesseessseensaeanbeesneeanes
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztatcenie UZUPEIIAJGCE .......cocueruiiriiriiriiiieieecrt ettt

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania)

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres

od do Nazwa i adres zakladu pracy Stanowisko




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykow
obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaj¢/nie pozostaje™®) w rejestrze  bezrobotnych i

poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ...............
NI e WYOANYM PIZEZ ...ttt bbbt
lub innym dowWodem tOZSAMOSCI .......veviiiiiiiieiieie et
(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 7

do Regulaminu naboru

(adres zamieszkania)

Os$wiadczenie o niekaralnosci

Niniejszym o$§wiadczam, ze nie bytem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Jednoczes$nie o$wiadczam, iz znane mi s3a przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za

poswiadczenie nieprawdy (art. 271 §1 k. k.).

(data i podpis)



Zatacznik Nr 8

do Regulaminu naboru

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie

0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystam z petni praw publicznych

Jednoczes$nie oswiadczam, iz znane mi s3 przepisy o odpowiedzialnosci karnej za

poswiadczenie nieprawdy (art. 271 §1 k. k.).

(data i podpis)



