Zalgcznik Nr 3 do

Zarzgdzenia Nr GOPS-021/19/18
Kierownika GOPS w Czernichowie
z dnia 19 listopada 2018 r.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM
KIEROWICZE I SAMODZIELNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych
(nazwa stanowiska)

w Dziale: Swiadczenia rodzinne
na 2 etaty

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze:

1) stanowiskiem urz¢dniczym:*)

Kandydat:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) ma petng zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, t].:

- wyksztatcenie wyzsze - do$wiadczenie 2 lata w jednostkach samorzadowych -

d) posiada wyksztalcenie érednie/wyzsze I° lub II°

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

g) znajomo$é i umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw prawa niezbgdnych do
wykonywania obowigzkéw, w szczego6lnosci nastgpujgcych ustaw:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

2) ustawy o samorzgdzie gminnym

3) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

4) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

5) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci

6) znajomosci przepiséw rzadowego programu ,,Dobry start”

h) dobra znajomosci komputera — znajomos¢ pakietu Open Office, programéw Amazis,
Nemezis, Izyda, Minerwa, platforma Emp@tia.

i) znajomos¢ systemu zarzadzania strony internetowej CMS JOOMLA

2. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi faksu, skanera, kserokopiarki, bardzo dobra znajomos¢
obstugi komputera, w tym umiejetnosé korzystania z edytoréw tekstow i arkuszy
kalkulacyjnych z pakietow MS Office i innych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Umowa o prace na czas nieokreslony, z mozliwoécig okreslenia okresu probnego, z
zastrzezeniem art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych

b) Miejsce pracy — siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czernichowie, ul.
Gminna 1, 32-070 Czernichéw (budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b
niepelnosprawnych).

¢) Wynagrodzenie — w zalezno$ci od kwalifikacji i stazu pracy, zgodnie z rozporzgdzeniem w
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i regulaminem wynagradzania w



Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czernichowie.
d) Przewidywane zatrudnienie — niezwlocznie po rozstrzygnieciu konkursu

4, Zakres wykonywanych zadan:

1. przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw oraz zalgczonej dokumentacji w sprawie o
przyznanie $wiadczen

2. prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu swiadczen:
rodzinnych, wychowawczych oraz z funduszu alimentacyjnego

3. udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczgcych uprawnien do
Swiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz z funduszu alimentacyjnego

4. wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbgdnej do przyznawania prawa do powyzszych $wiadczen
5. przygotowywanie decyzji ustalajgcych prawo do $wiadczen

6. podejmowanie wzgledem dtuznikéw alimentacyjnych okreslonych w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw

7. sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan

8. prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen

S.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Czernichowie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

d) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc*)

e) kopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy
stwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

f) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

g) o$wiadczenie kandydata ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
h) kopie innych dokumentéw (np. referencje).

7. Termin skladania ofert uplywa w dniu 10.12.2018r.

8. Aplikacje, ktore wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernichowie
po terminie, nie b¢dg rozpatrywane. W przypadku przesylania ofert za posrednictwem
poczty decyduje data stempla pocztowego.

9. Do oferty moga by¢ dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy. '

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urze¢du Gminy Czernichéw oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Czernichowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w Dziale



$wiadczen rodzinnyeh” na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Czernichowie, ul.
Gminna 1, 32-070 Czernichéw lub sktadaé osobiscie w GOPS w Czernichowie .

*) dotyczy kandydata, ktéry posiada orzeczenie o niepelnosprawnosci

Dodatkowe informacje:

Nizej wymienione dokumenty sg do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w pok.
208 GOPS w Czernichowie.

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- wzOr oswiadczenia osoby, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- wzoOr oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze i samodzielne
stanowiska urzgdnicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czernichowie.




Zalgcznik Nr 2 do

Zarzgdzenia Nr GOPS-021/19/18
Kierownika GOPS w Czernichowie
z dnia 19 listopada 2018 r.

WZOR
OPIS STANOWISKA PRACY

.| Komorka Organizacyjna

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w

Czernichowie
.| Stanowisko Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych
.| Kategoria zaszeregowania IX-XIV
.| Wymagane wyksztalcenie WyZsze
.| Wymagane wyksztalcenie nie dotyczy

specjalistyczne ( np. niezbedne

uprawnienia

.| Pozadane dodatkowe kwalifikacje 1

dos$wiadczenie zawodowe

Praca w administracji publicznej samorzgdowej

.| Wymagany minimalny staz pracy

2 lata

.| Pozadany staz pracy, w tym w

administracji publiczne;

2 lata

.| Wymagane umiejetnosci i zdolnosci

Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
staranno$¢, rzetelnosé¢, odpowiedzialnosé, bardzo

dobra motywacja do pracy.




Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych
przez GOPS w Czernichow

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej (dalej: GOPS) w Czernichowie, dziatajac na podstawie
art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w zwigzku z gromadzeniem i przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest GOPS w Czernichowie z siedzibg w
Czernichowie przy ul. Gminnej 1, tel.: (12) 270-21-57, e-mail: gops@czernichow.pl

2. Kierownik GOPS w Czernichowie powolal inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym
moze Pani/Pan skontaktowaé sie przez e-mail: baranowskiodo@gmail.com lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane przez GOPS w Czernichowie na
uzytek procesu rekrutacji art. 6 ust.1 lit. a, b i ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)., art.221 §1 Kodeksu Pracy
w zwigzki z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2018r.
poz. 1260 z p6zn. zm.).

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie GOPS Czernichéw i jego pracownicy oraz
podmioty, ktérych uprawnienie dostgpu do tych danych wynika z obowigzujacych przepisow
prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od GOPS w Czernichowie dostgpu do danych osobowych,
ktére Pania/Pana dotycza, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, objetym
obowiazkiem ich podania, a konsekwencjg niepodania tych danych moze by¢ brak mozliwosci
wziecia udziatu w rekrutacii..

Potwierdzam zapoznanie sie z powyzszymi informacjami dotyczgcymi przetwarzania moich
danych osobowych przez GOPS w Czernichowie.

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

miejscowosé, data podpis




ZARZADZENIE Nr GOPS-021/20/18
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Czernichowie
z dnia 19 listopada 2018 r.

W sprawie: powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze

Na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze i
samodzielne stanowiska urzednicze w Gminnym Ogrodku Pomocy Spotecznej w Czernichowie
stanowigcego zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr GOPS-021/19/18 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Czernichowie z dnia 19 listopada 2018 r. . wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze i samodzielne
stanowiska urzednicze w Gminnym Ogrodku Pomocy Spolecznej w Czernichowie, zarzadzam
Co nastgpuje:

§ 1.

1. Powoluje komisje rekrutacyjng do przygotowania i przeprowadzenia postepowania nabory
na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych
2. Sktad komisji rekrutacyjne;j:
1. Wiestawa Tatach - Przewodniczacy Komisji

2. Marta Fronc - Cztonek Komisji
3. Katarzyna Stariko-Lichon - Sekretarz Komisji

§2.

Nad wykonaniem Zarzadzenia nadzér petnit bede osobiscie.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia,




wiinic, wenueik FUKBOCY
SPOLECZNEJ W CZERNICHOWIE
12070 CZERNICHOW, UL. GMINNA | Zarzgdzenie Nr GOPS-021/19/18
- ff“)( e Kierownika Gminnego O$rodka
- Pomocy Spolecznej w Czernichowie

z dnia 19 listopada 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze i samodzielne stanowiska wurzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Czernichowie.

Dzialajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 2 Statut Gminnego
Osérodka Pomocy Spolecznej w Czernichowie stanowigcego zalgcznik nr 1 do Uchwala nr
X1X.139.2012 Rady Gminy Czernichow z dnia 27 lutego 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernichowie, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam ,, Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze i
samodzielne stanowiska urzednicze w Gminnym Og$rodku Pomocy Spolecznej w
Czernichowie”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



o s USKGDEK POMOCY

POLECZNEJS W CZERNICHOWIE i

2-070 CZERNICHOW, UL. GMINNA 1 __ Zalacznik Nr 1 do
qops@czernichow.pl Zarzgdzenia Nr GOPS-021/19/18
' ) AW BINDA B Kierownika GOPS w Czernichowie

z dnia 19 listopada 2018 r.

» Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze i samodzielne
stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Czernichowie”.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze i samodzielne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Czernichowie.
2. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
3. Kierownik GOPS upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych oraz przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
4. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o
stuzbie cywilne;.
5. Wolnym stanowiskiem urzedniczym na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie
zostal przeniesiony inny pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.
6. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

Rozdzial IT
Rekrutacja

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Kierownik GOPS.
2. Nabor na stanowiska o ktorych mowa w § 1 ust. 1, przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
powotana przez Kierownik GOPS w drodze zarzadzenia.
3. Do naboru nalezy dolgczy¢ opis stanowiska pracy i zakres zadan wykonywanych na tym
stanowisku.
4, Wz6r opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

~ X



Rozdzial III
Etapy naboru

§3
Etapami naboru sg:
1. Ogloszenie naboru na wolne stanowiska o ktérych mowa w § 1 ust. 1.
2. Przyjmowanie ofert.
3. Analiza dokumentow pod wzgledem formalnym.
4, Kwalifikacja koncowa kandydatow.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
6. Podjecie decyzji o podpisaniu umowy o prace albo o niezatrudnianiu zadnego kandydata.
7. Podpisanie umowy o prace lub zakonczenie procedury naboru, w wyniku ktorej nie doszio
do zatrudnienia zadnego kandydata.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczy i samodzielnym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko umieszcza sig:
- w Biuletynie Informacji Publicznej,
- na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czernichowie.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m.in.:
a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
¢) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.
3. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Termin do skladania dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
5. Dokumenty dostarczone po terminie nie bgdg rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.
6. W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty za zlozong w terminie uwaza sig
oferte nadang w urzedzie pocztowym najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym w ogloszeniu
(decyduje data stempla pocztowego).
7. Dokumenty nie mogg by¢ przekazywane droga elektroniczng, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg o podpisie elekironicznym.
8. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Rozdzial V
Wstepna analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym.
§5
1. Analizy dokumentéw pod wzgledem ich zgodnosci z wymogami formalnymi dokonuje
Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

P



3. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu oraz sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VI
Kwalifikacja koncowa kandydatow

§7
1. Kandydatdw spelniajgcych wymagania formalne ocenia Komisja Rekrutacyjna.
2. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, ktére mogg by¢ poprzedzone
testem merytorycznym.
3. Testy merytoryczne beda przeprowadzane w przypadku zgloszenia si¢ do naboru wigcej niz
10 kandydatow.
4. Test opracowuje Komisja Rekrutacyjna, a kazde pytanie ma okreslong skalg¢ punktowsg.
5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 do ostatniego etapu naboru przechodzi nie wigeej niz
5-ciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
6. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje
kandydatowi punkty, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu.
7. Po dokonaniu oceny kandydatow Komisja Rekrutacyjna wybiera osobg, ktora uzyskata
najwyzsza liczbe punktow.
8. Nabor nie zostanie rozstrzygniety, w przypadku gdy wszyscy kandydaci uzyskaja mniej niz
50% sumy mozliwych do uzyskania punktow.
9. Jezeli w Gminnym Og$rodku Pomocy Spotecznej w Czernichowie wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% to pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej zakwalifikowanej do ostatniego etapu
naboru.
10. Wzér zestawienia punktéw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sig¢ o stanowisko
urzednicze, stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VII
Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urze¢dnicze

§8
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.
3. Wypelniony i podpisany przez Komisjg protokél podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§9
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
- nazwe i adres jednostki,

N
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- okreslenie stanowiska urzgdniczego,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Informacjg, o ktérej mowa w ust. 1 publikuje si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czernichowie, przez okres co najmniej 3 miesigey.

4., Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru. Przepisy ust. 1,2,3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty osob, ktore zostaly umieszezone w protokole bgdg przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
7. Dokumenty pozostatych 0s6b moga by¢ odbierane osobiécie przez kandydatow.

8. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.



WZOR

Zalgcznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr GOPS-021/19/18
Kierownika GOPS w Czernichowie
z dnia 19 listopada 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Komorka Organizacyjna

Stanowisko

Kategoria zaszeregowania

Wymagane wyksztatcenie

Wymagane wyksztalcenie
specjalistyczne ( np. niezbgdne

uprawnienia

Pozgdane dodatkowe kwalifikacje i

doswiadczenie zawodowe

Wymagany minimalny staz pracy

Pozadany staz pracy, w tym w

administracji publicznej

Wymagane umiejetnosci i

zdolnosci




Zalgcznik Nr 3 do

Zarzgdzenia Nr GOPS-021/19/18
Kierownika GOPS w Czernichowie
z dnia 19 listopada 2018 r.

WZOR

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM
KIEROWICZE I SAMODZIELNE STANOWISKO URZEDNICZE
(nazwa stanowiska)

w Dzlales wavissssssnmmmvssmmescenmramsn s rsirer sz e

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze:

1) stanowiskiem urz¢dniczym:*)

Kandydat:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) ma peltng zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

d) posiada wyksztatcenie srednie/wyzsze I° lub 1I°

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig

2. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

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

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

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

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

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

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

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

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*)

e) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje 1 staz pracy
stwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

f) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,



g) oéwiadczenie kandydata Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o
posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
h) kopie innych dokumentéw (np. referencje).

7. Termin skladania ofert uplywa w dniu ......cccoeeiivinnnaes

8. Aplikacje, ktore wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernichowie po
terminie, nie beda rozpatrywane. W przypadku przesylania ofert za po$rednictwem
poczty decyduje data stempla pocztowego.

9. Do oferty moga byé¢ dolgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Czernichéw oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Czernichowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze w Dziale
...................... » na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czernichowie, ul.
Gminna 1, 32-070 Czernichéw lub sktada¢ osobiscie w GOPS w Czernichowie .

*) dotyczy kandydata, ktory posiada orzeczenie o niepelnosprawnosci

Dodatkowe informacje:

Nizej wymienione dokumenty sg do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w
pok.208 GOPS w Czernichowie.

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

- wzér o$wiadczenia osoby, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- wzor o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze i samodzielne
stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Czernichowie.



Zestawienie wynikéw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko
urzednicze w Dziale

WZOR

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

Zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr GOPS-021/19/18
Kierownika GOPS w Czernichowie
z dnia 19 listopada 2018 r.

Lp Test Rozmowa kwalifikacyjna
merytoryczny
Wiedza Umiejetno$é | Umiejetno$¢ | Prezentacja | Umiejetnos¢ | Suma
fachowa samodzielnej | wypowiedzi | i zarzadzaniai | uzyskanych
wymagana | organizacji | (0-5 pkt.) zachowanie | podejmowania | punktow
w pracy (0-5 pkt.) decyzji
ogloszeniu | (0-10 pkt.) (stanowisko
(0-10 pkt kierownicze)
(0-10 pkt)
data i podpis




Zalaceznik Nr 5 do

Zarzadzenia Nr GOPS-021/19/18
Kierownika GOPS w Czernichowie
z dnia 19 listopada 2018 r.

WZOR

Protokdl
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
(nazwa stanowiska)
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Czernichowie
W DZIAles covosois sorvmsvemirinerveisriver

DR 1 i | 4

L. Stamtvisko? - Stanowiske UEEBONIEZR). , .o st 666 is ke iaainns S0 (is i disprvass saps
0 Ty Sl atanTaionlorls. s e s v v s v e oo v 5 o A D
3. W wyniku ogloszenia wptynglo .............oooiiin. ofert.

4, Liczba ofert, ktére spetnialy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu: ....................

5. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

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

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

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

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

przeprowadzilta rozmowy kwalifikacyjne.

7. Do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych zaproszono:

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

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

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

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

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



9. Kandydaci wytonieni w drodze naboru:

Kandydaci, ktérzy uzyskali najlepsza oceng w procesie rekrutacji, tj. spetnili wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe

Imi¢, nazwisko Adres zamieszkania Kandydat niepelnosprawny

TAK/NIE

1.

2.

Komisja wnioskuje o zatrudnienie/niezatrudnienie zadnego kandydata

10. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub wniosku o zakonczenie procedury wyboru, w
wyniku ktorej nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

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

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

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



Zalgcznik Nr 6 do

Zarzgdzenia Nr GOPS-021/19/18
Kierownika GOPS w Czernichowie
z dnia 19 listopada 2018 r.

WZOR

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze
(nazwa stanowiska)

w Dziales . enonssrmmaevs e
exansrensrmenmnenruansons CRALIL
(wymiar)

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czernichowie
ul. Gminna 1, 32-070 Czernichow

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowiska urzednicze
w Dziale...........ooovenin, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernichowie

Zamieszkala/ zamieszkaly w: ........oooiii

Zatrudnienie od .........ooviiiiiiiiiiin .

Zakonczenie procedury naboru, w wyniku ktérej nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata
(nie rozstrzygnigto naboru)

Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko:

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

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

Data i podpis

L



