ZARZADZENIE Nr 10/2025

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu
z dnia 10 lipca 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Wieluniu

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz § 14 pkt 8 Regulaminu
organizacyjnego MGOPS w Wieluniu, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr
712024 Kierownika MGOPS w Wieluniu z dnia 13 maja 2024 r. oraz zarzgdzam,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Wieluniu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Z dniem 30 kwietnia 2025 r. traci moc zarzgdzenie Nr 40/2014 z dnia 20
listopada 2014 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu

Mirostawa Kolanek
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2025
Kierownika MGOPS w Wieluniu
z dnia 10 lipca 2025 r.

REGULAMIN NABORU
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Wieluniu

Rozdziaf |
Postanowienia ogdlne
§ 1.

Regulamin ustala procedure naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wieluniu.
Zatrudnienie osoby na wolne stanowisko urzednicze w wyniku naboru nastepuje
na podstawie umowy o prace.
Regulamin nie dotyczy:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,
b) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo,
c) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.

. Za organizacje i przebieg procedury rekrutacyjnej odpowiada pracownik prowadzgcy

sprawy kadrowe.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Wieluniu,

. Wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumiec¢ wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotfecznej
w Wieluniu, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo
w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na
to stanowisko nabdr albo na ktére mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik,

. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej
w Wieluniu,



4. Kierowniku - nalezy przez to rozumiec Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

2.
3.
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Spotecznej w Wieluniu,

. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. naboru,

. Naborze — nalezy przez to rozumie¢ procedure zmierzajagcg do obsady wolnego

stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktéra
sktadajq sie czynnosci polegajgce na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu
pracownika oraz na selekcji kandydatéw, ktdrzy zgtosili wole podjecia zatrudnienia.

Rozdziat Il
Rozpoczecie procedury naboru
§ 3.

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko, na ktére zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie
zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku, podejmuje Kierownik Osrodka z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika dziatu lub pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe.

Whniosek winien zawiera¢ opis stanowiska i zakres czynnosci.

Wzér wniosku o wszczecie naboru stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il
Etapy naboru
§ 4.

Procedura naboru obejmuje:

Powotanie Komisji ds. naboru.

Upowszechnienie informacji o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw.

WSstepna ocena ztozonych dokumentéw oraz sporzgdzenie listy kandydatéw, ktérzy
spetniajg wymogi formalne.

Postepowanie sprawdzajgce:

a) merytoryczna ocena dokumentoéw,

b) rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Komisja ds. naboru
§ 5.

Sktad Komisji ustalany jest kazdorazowo w drodze Zarzgdzenia Kierownika.



2. Komisja liczy co najmniej 3 cztonkdw.
3. W skfad Komisji wchodza:
a) kierownik dziatu lub z-ca kierownika Osrodka,
b) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,
c) inne osoby posiadajagce odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majgce
znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatéw.

4. Kazdy cztonek Komisji jest zobowigzany do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego
kandydata oraz do zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach
uczestnikdw naboru oraz o przebiegu rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Dla skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnosc

co najmniej 3 oséb, w tym Przewodniczgcego komisji i sekretarza komisji.

6. Cztonkiem komisji nie moze by¢ matzonek albo powinowaty do drugiego stopnia
wigcznie, albo osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub
prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Cztonkowie zobowigzani sg do ztozenia w tej sprawie oswiadczenia. Wzér oswiadczenia
stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 6.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

a) nazwe i adres jednostki ogtaszajgcej nabér,

b) okreslenie stanowiska, na ktére ogtoszono nabér,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne tj. konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku, a ktére dodatkowe tj. pozostate wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
WYNosi co najmniej 6%,

g) informacje o mozliwosci zgtoszenia szczegdlnych potrzeb w zakresie procesu
rekrutacji (zwigzanych z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci),

h) wskazanie wymaganych dokumentow,

i) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko podlega publikacji



w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w gtdwnej siedzibie
Osrodka.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP.

Kierownik moze uniewazni¢ nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze tylko
w uzasadnionych sytuacjach.

Wzér ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi Zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow
§7.

Po upowszechnieniu ogtoszenia o wolnym stanowisku, nastepuje przyjmowanie

dokumentéw kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty winny zawierac:

a) list motywacyjny — ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty
elektronicznej,

b) Zzyciorys - curriculum vitae, z opisem dotychczasowego przebiegu zatrudnienia,

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych  wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow) i kwalifikacje zawodowe,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.
zaswiadczenie o odbytych kursach, szkoleniach),

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

j) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazain zdrowotnych do pracy
na wskazanym stanowisku urzedniczym.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U.UE.L.2016.119.1).

Dokumenty aplikacyjne sktadane sg przez kandydatdw ubiegajgcych sie o zatrudnienie

tylko w formie pisemnej.



Dokumenty aplikacyjne sktadane sg w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
w sekretariacie MGOPS w Wieluniu (pokdj nr 4) lub przesytane za posrednictwem
operatora pocztowego na adres MGOPS w Wieluniu (liczy sie data wptywu do Osrodka).
Dokumenty aplikacyjne nie sg przyjmowane poza ogtoszeniem o naborze, poza
terminem oraz w innych formach, niz wskazane w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie naboru
§ 8.

Procedure naboru na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w dwdch etapach:

a) |etap - analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym — wstepna selekcja,

b) Il etap - ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw oraz rozmowa kwalifikacyjna
i/lub test kwalifikacyjny.
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
Komisja dokonuje analizy formalnej dokumentéw poprzez poréwnanie danych
zawartych  w  dokumentach z niezbednymi  wymaganiami  okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze, ustala spetnienie przez kandydatéw wymogoéw formalnych
i dopuszcza, badz nie dopuszcza, kandydata do kolejnego etapu naboru. Wzér arkusza
wstepnej selekcji stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.
Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych Komisja
podejmuje decyzje co do techniki dalszego postepowania rekrutacyjnego — moze
odstgpié od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.
Po dokonaniu analizy formalnej Komisja sporzadza liste kandydatéw dopuszczonych
do Il etapu naboru oraz powiadamia kandydatdw telefonicznie lub drogg elektroniczng
o terminie i miejscu oraz technice przeprowadzenia Il etapu naboru.
Sporzgdzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego. Wzér listy
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne stanowi Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.
Kandydaci niezakwalifikowani do Il etapu naboru zostajg o tym fakcie powiadomieni
w formie telefonicznej lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

§9.

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow:

a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji,
przyznajac kandydatowi punkty w skali od 0 do 3,

b) wynikiem oceny merytorycznej jest srednia arytmetyczna punktéw przyznanych
kandydatowi przez poszczegdlnych cztonkdw Komisji.

Test kwalifikacyjny

a) celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow niezbednych
do wykonywania okres$lonej pracy,



b) wnioskujacy o nabér lub osoba przez niego wyznaczona, przygotowuje propozycje
testu kwalifikacyjnego wraz z kluczem odpowiedzi i przedktada je do pracownikowi
prowadzgcemu sprawy kadrowe,

c) ostateczng tresc testu kwalifikacyjnego zatwierdza Komisja,

d) test kwalifikacyjny moze mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej i / lub
umiejetnosci praktycznych. Za kazdg poprawng odpowiedZ na pytanie zawarte
w tedcie przyznaje sie 1 pkt. Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze otrzymac
maksymalnie 20 punktdéw.

e) Kandydat zostaje dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjnej po uzyskaniu
co najmniej 60% punktéw mozliwych do zdobycia.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach,

b) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ds. naboru,

c¢) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie w szczegdlnosci:

» predyspozycji kandydata  gwarantujacych  prawidtowe  wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,
» wiedzy kandydata na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ogtoszono nabdr,
» umiejetnosci obstugi komputera i znajomosci programéw komputerowych,
» obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na uprzednio zajmowanych
stanowiskach,
» celéw zawodowych kandydata.
d) Oceny rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje kazdy cztonek Komisji, przyznajac
kandydatowi punkty w skali od 0 do 3.
e) Ocena koricowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi srednig arytmetyczng punktéw
przyznanych kandydatowi przez poszczegdlnych cztonkédw Komisji.
4. Koncowa ocena kandydata w |l etapie naboru stanowi sume punktéw przyznanych
kandydatowi przez Komisje w kazdym z zakreséw oceny.
5. Wzér arkusza koncowej oceny kandydatow w Il etapie naboru stanowi zatgcznik Nr 6
do Regulaminu.
§ 10.

1. W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Kierownikowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, ktéry zawiera
w szczegolnosci:



v

1.

2.

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzany nabdr, liczbe kandydatéow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
uszeregowanych wg poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

Wzér protokotu stanowi Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

Wyniki naboru Komisja przedstawia Kierownikowi.

Decyzja o zatrudnieniu kandydata, ktéry uzyskat najwyziszg liczbe punktéw, nalezy

do Kierownika.

Od decyzji Kierownika nie przystuguje odwotanie.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikdéw naboru
§11.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Osrodka oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres O$rodka,
b) okreslenie stanowiska,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

§12.

Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,
Komisja nie dokonuje wyltonienia kandydata. Kierownik podejmuje decyzje
0 ponowieniu procedury naboru.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$s¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
kandydatoéw, o ktéorych mowa w § 10 ust. 1, z uwzglednieniem zapisdw ust. 2
Regulaminu.



Rozdziat IX
Postepowanie z dokumentacja
§13.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku postepowania zostat wybrany do
zatrudnienia dotacza sie do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb ujetych w protokole naboru, o ktérych mowa w § 9 ust.1,
ktére mogg by¢ powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska pracy, przechowuje sie w przez okres 3 miesiecy
od daty zatrudnienia osoby wytonionej w drodze naboru. Po uptywie tego terminu,
dokumenty tych oséb moga zostaé oddane aplikujgcym. W przypadku nieodebrania
przez aplikujgcych dokumentéw w terminie 30 dni od uptywu terminu wskazanego
w zdaniu pierwszym, dokumenty bedg podlegaty zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne oséb nieujetych w protokole naboru, o ktérych mowa w § 10
ust.1, odbierane sg osobiscie przez zainteresowanych w terminie 30 dni od dnia
ogtoszenia o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania przez aplikujgcych
dokumentéw w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym, dokumenty beda podlegaty
zniszczeniu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogfoszeniu o naborze.

Wzér protokotu ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru stanowi zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

Wielun, dnia ....cccoevevveveeneen.

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze/

kierownicze stanowisko UrzedniCze™ .........ooouiiiii i

Wakat powstat/ powStanie W ZWIgZKUu Z: .......cc.eecueveiiieiiiecieeciee ettt erae v e erae e eanees

Proponowany termin zatruUdni@Nia: ......oocccceiiiiiiiiieeee e e rer e e e e e e e e e e e e e s s e annns

Opis stanowiska pracy oraz zakres czynnosci w zatgczeniu do wniosku.

Proponowany sposéb zatrudnienia:
a) zatrudnienie w drodze naboru na stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko

urzednicze,

b) rekrutacja wewnetrzna*.

(data, podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam:

Wielun, dnia ....coeeeeveeceiceee,
(Kierownik MGOPS w Wieluniu)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

OSWIADCZENIE
cztonka komisji rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze wobec
kandydatow przystepujgcych do naboru na stanoWisko .......cccevviviveiieiiicciiie e
....................................................... w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu,
nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli oraz nie pozostaje w takim stosunku
faktycznym lub prawnym, mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci w jego ocenie.

Podstawa prawna: art.233 § 1 Kodeksu karnego.

,,Kto sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8"

(podpis cztonka Komisji)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:
I. Okreslenie stanowiska

1) Nazwa i adres jednostki:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu,
ul. Okélna 7, 98-300 Wielun

4) Wymiar etatu: ....cccceeevninircrececeeeeenn
5) llos€ etatdw: oo
6) Bezposredni przetozony ........ccccceevvevereereeenne.

Il. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbedne:

1) e ;
b) wymagania dodatkowe:

1) e ;

2) e ;

3) e ;

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1) oo bbbttt et et st eat st eateaseaeshe b ehe st saesbe s e s nr b easensaeanens

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: co najmniej 6% / nizszy niz 6 %

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie wraz ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu/poczty e-mail do
kontaktu

2) CV z opisem dotychczasowego przebiegu zatrudnienia podpisane wtasnorecznie,

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli jest
wymagane lub ma wptyw na ocene doswiadczenia zawodowego): swiadectwa pracy
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(jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy, dokumenty
potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

6) oswiadczenie kandydata, ze:

a) posiada obywatelstwo polskie

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

C) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego);

d) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

€) jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

f) w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac w innym stosunku
pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze petnego
etatu,

g) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz. U. UE.L.2016.119 ) oraz Ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych.

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,

8) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

i wymaganych oswiadczen do pobrania na stronie internetowej https://bip-
mgops.um.wielun.pl/ w zaktadce: Nabo6r pracownikéw

VIl. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:
1) termin: do dnia .......... do godz. ........... (liczy sie data wptywu do MGOPS w Wieluniu);
2) sposéb: Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na
stanowisko urzednicze —.........ocvveivveiuene. ” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
MGOPS w Wieluniu lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego;

3) miejsce: MGOPS w Wieluniu, ul. Okdlna 7, 98-300 Wielun.

VII. Informacje dodatkowe:

1) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka po terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane.
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2)

3)

4)

VIIL.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie o terminie, miejscu i technice
przeprowadzenia Il etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej MGOPS w Wieluniu przez okres
€O najmniej 3 miesiecy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 oraz 14 ust. 1 i 2 Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. - RODO informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wieluniu, mieszczacy sie przy ul. Okdlnej 7, 98-300 Wielun.

Z inspektorem ochrony danych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Wieluniu mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail: iod@mgops.wielun.pl.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze na podstawie art. 6 wust. 1 lit. ¢ RODO
w zwigzku z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w  Wieluniu na podstawie ustawy - Kodeks pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzagdowych. W pozostatych przypadkach Pani/Pana dane
osobowe przetwarzane mogg by¢ na podstawie udzielonej zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO.

Dane osobowe przetwarzane sg w celach przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej,
w tym przyjecia i analizy dokumentéw aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjnej,
sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonego naboru

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 3, odbiorcami
Painstwa danych osobowych moga byé organy wtadzy publicznej oraz podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdéw wtadzy publiczne;j,
w zakresie i w celach, ktdre wynikajg z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakoriczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone
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do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany
przepisami prawa.

6) Panstwa dane osobowe pochodzg z informacji udzielonych bezposrednio od Panstwa.

7) Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, a w przypadku ustania celu, dla ktérego byty przetwarzane, prawo
do ich usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze zaprzestania przetwarzania.

8) Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzoru wskazanego przez
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, gdy wuznajg Panstwo,
iz przetwarzanie danych osobowych PaiAstwa dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

9) Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych ani
poddane profilowaniu.

10) Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych danych skutkuje brakiem
mozliwosci rozpatrzenia aplikacji na nabér na wolne stanowisko urzednicze.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

ARKUSZ WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYDATOW — | etap

WYMAGANIA

IMIE | NAZWISKO KANDYDATA

NIEZBEDNE:

1. List motywacyjny

2. Zyciorys zawodowy (CV)

3. Kwestionariusz osobowy

4. Wyksztatcenie:

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

7. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdowego za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

10.0$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na wskazanym stanowisku

DODATKOWE:

Wynik wstepnej selekcji kandydatéw: (TAK/NIE)




Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska)

W wyniku wstepnej oceny formalnej ztozonych dokumentéw na w/w stanowisko urzednicze /
kierownicze stanowisko urzednicze do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie
nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

A

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu naboru

ARKUSZ OCENY KANDYDATOW - Il etap

Lp. | Zakres oceny Imiona i nazwiska kandydatow

ocena ocena ocena ocena ocena ocena ocena

1. ocena merytoryczna dokumentdow

2. test kwalifikacyjny

sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow
(w zakresie wymagan niezbednych i dodatkowych)

ocena predyspozycji kandydata do prawidtowego
4. wykonywania zadan na stanowisku, na ktére
przeprowadzony jest nabér

sprawdzenie wiedzy kandydatéw na temat
jednostki, w ktérej ogtoszono nabér

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢
programéw komputerowych

Ogotem

Podpisy CZIONKOW KOMISJI:  ..ooee ittt cteee et ee e e ste e stesreestas e s stestestees eebeesaesssestestesssessesteesteneeateetesasearenseenns

* Skala punktowa
3 - powyzej wymagan; 2 - na poziomie wymagan; 1 - minimum wymagan; 0 - dyskwalifikujgce kandydata



Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA

STANOWISKO ....ciiiiiiiiiiiiiii st e s e e a e eas s

(nazwa stanowiska)

W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozyto
........ kandydatow, z czego ........... 0séb spefnito wymagania niezbedne okreslone w
ogtoszeniu i ztozyto wszystkie wymagane dokumenty.

Nabor przeprowadzita Komisja ds. naboru powotana Zarzadzeniem Nr ...... Kierownika
MGOPS w Wieluniu w sktadzie:

Zastosowane metody naboru: ogtoszenie w BIP MGOPS w Wieluniu i na tablicy ogtoszen
w siedzibie gtéwnej MGOPS w Wieluniu.

Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

O test sprawdzajacy
O rozmowa kwalifikacyjna

Po dokonaniu selekcji aplikacji pod katem spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu
oraz ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i po przeprowadzeniu naboru za
pomocg ww. technik naboru wybrano .............. najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Liczba punktow

Komisja rekomenduje do zatrudnienia: .........cceeeeeeeeeeerecceineeerveieeeenee e e seeervens



6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokodt sporzgdzit: ......coeeeviieiiiiie e

Zataczniki do protokotu:

a) ogtoszenie o naborze,

b) zarzadzenie w sprawie powofania komisji ds. naboru,

c) oswiadczenia cztonkéw Komisji,

d) wykaz ztozonych aplikacji wraz z listg oséb dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji,
e) testy kwalifikacyjne, sprawdzajgce kandydatéw,

f) arkusz oceny kandydatow,

g) dokumenty aplikacyjne ......... kandydatow

Podpisy cztonkdow Komisji ds. naboru:

Sposréd oséb wytonionych przez Komisje ds. naboru wybieram do zatrudnienia

PANIG/PANQ ........ooeieieeeietectcttetee ettt e e a b s e b s e s s e s et bbesaesbesbebbenbesbenbenbenaenbenben

(data) (podpis Kierownika)
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Zatacznik Nr 8 do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a

Wielun, dnia ..o

(data, podpis kierownika)
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Zatacznik Nr 9 do regulaminu naboru

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA OFERT ZtOZONYCH W PROCEDURZE NABORU NA
STANOWISKO ...ceeierirrerneeeeerereresesasesresesesessssssesesesssanses W MGOPS w Wieluniu
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