Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 49/2017
Woéjta Gminy Wodynie
z dnia 22.08.2017 r.
REGULAMIN
KONKURSU NA STANOWISKO KIEROWNIKA

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODYNIACH

Regulamin okresla szczegdlowy tryb przeprowadzenia konkursu oraz zasady pracy komisji
konkursowej prowadzacej postgpowanie konkursowe, w celu wylonienia kandydata
na stanowisko Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach zgodnie
z Zarzadzeniem Wojta Gminy Wodynie nr 49/2017 z dnia 22 sierpnia 2017 r.

=

Cel konkursu i tryb zglaszania kandydatow

§ 1

Konkurs organizuje Wojt Gminy Wodynie.

Ogloszenie o konkursie zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzgdu Gminy Wodynie oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wodynie, na okres
co najmniej 14 dni kalendarzowych poprzedzajacych termin sktadania ofert.

Do udzialu w konkursie dopuszcza si¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania
okreslone w ogloszeniu o konkursie oznaczone jako ,,wymagania niezbgdne”. Nie
Spetienie ktoregokolwiek z tych warunkéw powoduje odrzucenie oferty w I etapie
konkursu i nie dopuszczenie jej do 11 etapu.

§2
Kandydat na stanowisko Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Wodyniach sktada ofert¢ w miejscu i1 terminie okreslonym w ogloszeniu
0 konkursie.
Wykaz niezbednych dokumentéw okresla ogloszenie o konkursie, przy czym wzor:
1) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu,
2) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe - stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu,
3) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby niniejszego postepowania konkursowego, zgodnie
z ustawg 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.,
p0z.922) — stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu,
4) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem s§rodkami publicznymi, o ktérych mowa
w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017
r., poz. 1311) — stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu,
5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia — stanowi
Zatacznik nr 5 do Regulaminu,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — stanowi
Zatacznik nr 6 do Regulaminu.



.  Tryb przeprowadzania konkursu

§3

Konkurs przeprowadza komisja powotana przez Woéjta Gminy Wodynie.

2. W uzasadnionych przypadkach Woéjt moze uzupeini¢ sktad komisji o dodatkowa
osobe (eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze 1 doswiadczenie
przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

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

=

§4
1. Konkurs przeprowadza si¢ jesli zglosi si¢ co najmniej jeden kandydat.
2. Konkurs przeprowadzony bedzie w II etapach postgpowania konkursowego.

3. Ietap konkursu odbywa si¢ po uptywie terminu na sktadanie ofert. Na posiedzeniu bez
udzialu kandydata (kandydatow) Komisja dokonuje oceny ofert pod wzgledem
formalnym tj. zgodnosci oferty 2z warunkami konkursu okre$lonymi
w niniejszym regulaminie i ogloszeniu o konkursie.

4. Wykaz kandydatow, ktorzy pozytywnie zaliczyli 1 etap konkursu zostanie
niezwtocznie opublikowany na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Wodynie.

5. Komisja do II etapu konkursu dopuszcza tylko tych kandydatow, ktorych oferty
spelnilty wymogi formalne, o ktorych mowa w ust 3. Zakwalifikowani do II etapu
zostaja powiadomieni przez przewodniczacego Komisji, o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia.

§5
1. W 1l etapie konkursu z zakwalifikowanymi kandydatami, komisja konkursowa
przeprowadza indywidualne rozmowy kwalifikacyjne.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji (Kryterium K1),
2) zbadanie predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow (Kryterium K2),
3) sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko (Kryterium K3),
4) uzyskanie informacji o obowigzkach 1 zakresie odpowiedzialno$ci
na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata (Kryterium K4),
5) zbadanie celéw zawodowych kandydata (Kryterium K5).
3. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
za poszczegolne kryteria w skali od 0 do 4:
1) 4 pkt - w pelni odpowiada oczekiwaniom
2) 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym
3) 2 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu zadawalajagcym
4) 1 pkt - spetnia oczekiwania tylko czgsciowo
5) 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

§6
1. Kazde z kryteriow, o ktorych mowa w § 5, ust. 2 nalezy ocenia¢ oddzielnie.
2. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.



3.

Kazdy cztonek komisji sporzadza wyniki oceny kandydatow na formularzu ,,Karta oceny
spelnienia wymagan" stanowigcym Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Ilo$¢ punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej dla poszczegdlnego kandydata uzyskuje
si¢ przez podzielenie sumy punktow przydzielonych kandydatowi przez wszystkich
cztonkow komisji, przez liczbe cztonkéw komisji.

§7
Decyzja dotyczaca wyboru kandydata nalezy do Wjta.
Wojt lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatem.
Wojt moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wynikoOw procesu rekrutacji bez podania
przyczyny.

Tryb pracy komisji
§8

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony naboér,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatoéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.), przedstawianych Wojtowi,

3a) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania

formalne,

4) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzo6r protokotu stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§9
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz
opublikowanie w BIP przez okres, co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) 1imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
Wzor ogloszenia o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 9 i 9A do niniejszego
Regulaminu.



Postanowienia koncowe

§10

. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu

0 naborze, decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu naboru podejmuje Wojt, przy
zastosowaniu niniejszego Regulaminu.

. Jezeli do konkursu nie zglosit si¢ zaden kandydat lub konkurs nie zostat

rozstrzygnigty, Wojt Gminy powierza stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodyniach, wybranemu przez siebie kandydatowi.

§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostang dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢

do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum
zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Woit

/-1 Wojciech Klepacki



Zatacznik nr 1

(miejscowosc, data)

(imi¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam/posiadam*) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystam z pelni praw publicznych.

(podpis )

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego
— ,,Kto sktadajagc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub innym postepowaniu

prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesigcy do lat 8”.

*) niepotrzebne skresli¢

Wit

/-1 Wojciech Klepacki



Zatacznik nr 2

(miejscowos$¢ i data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1
kodeksu karnego - , Kto skladajqc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu
sgdowym [ub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub
zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8" — tekst jednolity
Dz. U.z 2016 r., poz. 1137 z pozn. zm.).

(czytelny podpis)

Wit

/- Wojciech Klepacki



Zatagcznik nr 3

OSWIADCZENIE
w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celach rekrutacyjnych

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, udostepnionych w ztozonych przeze mnie dokumentach w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922) .

( data i podpis sktadajacego oswiadczenie)

Woijt

/- Wojciech Klepacki



Zalacznik nr 4

adres zamieszkania miejscowosé, data

Oswiadczenie o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bytam/-tem karana/-y zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy

z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1311)

podpis kandydata

Wit

/- Wojciech Klepacki



Zalacznik nr 5

imig¢ i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie miejscowo$¢ 1 data

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku

Ja nizej podpisana o§wiadczam o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia

MNIE NA StANOWISKU . ..o oottt )

(podpis)

Wit

/- Wojciech Klepacki



Zatacznik nr 6

KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA (C.V.)

1. Dane Personalne

Imig, imiona i nazwisko
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Prawo jazdy (kategoria, rok wydania) .......cccceeeveccrnrrrinnennnneennn.

2. Wyksztatcenie

Szkota
$rednia/policealna/
wyzsza uczelnia/
studia podyplomowe

Wydziat/ kierunek Rok ukonczenia

Uzyskany tytut

3.Kwalifikacje dodatkowe( szkolenia, warsztaty, kursy organizowane przez pracodawce)

Firma szkoleniowa

Tematyka szkolenia

Czas trwania szkolenia

4.Znajomos¢ jezykéw obcych




Jezyk obcy Znajomos¢ biegta * Dobra * Staba *

* odpowiednio wstawié znak X

5.Doswiadczenie zawodowe

Okres Nazwa firmy |Stanowisko/a |Poziom Przyczyny |Zakres
zatrudnienia wynagrodzenia |odejscia obowigzkéw

6.Znajomos¢ obstugi komputera

Edytor tekstéw *

Arkusze kalkulacyjne*

Baza danych * Inne programy *

Nazwa

Samo-
ocena

Nazwa

Samo-
ocena

Samo-
ocena

Samo-
ocena

Nazwa Nazwa

* okresli¢ w skali 0-10

7.Szczegdlne osiaggniecia zawodowe

Nazwa firmy

Opis sytuacji

8.Umiejetnosci uwazane za szczegélnie istotne i przydatne w przysztym miejscu pracy

9.Zainteresowania




10.0czekiwania wzgledem przysztego pracodawcy
Oczekiwane wynagrodzenie brutto w|Oczekiwane wynagrodzenie po okresie
okresie préobnym prébnym

11.0soby mogace udzieli¢ referencji imie nazwisko nr telefonu

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

(podpis)

Wit

/-1 Wojciech Klepacki




KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Zalacznik nr 7

Lp. | Imie i nazwisko K1 K2 | K3 K4 | K5 | Wynik Suma
testu punktow
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
10.
1.

Skala ocen od 0 do 4: 0 - najnizsza, 4 - najwyzsza.

Kryteria — K1, K2, K3,K4, K5

/podpis oceniajgcego/

Wit

/-1 Wojciech Klepacki




Zalacznik nr 8

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNE)
W WODYNIACH

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestato/ztozyto......cccveeeceici, kandydatéw, w tym spetniajacych
wymagania formalne ........... .

2. Skfad Komisji przeprowadzajgcej nabdr:

1) oeeeeeeeeseeeesseesessessesses e e e e es e e ee e e et e et e et et e

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatéw - uszeregowanych wg
spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. | Imig, imiona Miejsce Posiadanie stopnia | Wynik Wynik Wynik
i nazwisko zamieszkania niepetnosprawnosci | testu rozmowy selekcji

przez kandydata K1+K2+K3 koncowej
TAK/NIE +K4+K5

1.

2.

3.

4,

d.

3. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

4. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:



6. Zatgczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
3) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdt sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imie i nazwisko sekretarza komisji) (podpis i piecze¢ Wdjta)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Wit

/-1 Wojciech Klepacki



Zatacznik Nr 9

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Wojt Gminy Wodynie, informuje, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na w/w
stanowisko, zostal/a wybrany/a

(data i podpis osoby upowaznionej)

Wit

/- Wojciech Klepacki



Zatacznik nr 9A

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Wéjt Gminy Wodynie informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow /lub
braku kandydatow/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis osoby

upowaznione;j)

Wit

/-1 Wojciech Klepacki






