GOPS-CH. 021.21.2018

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 21/2018
p.0. dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach
z dnia 12 lipca 2018 .

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach

Na podstawie § 8 ust. 4 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr VII/124/2015 Rady Gminy w Chojnicach z dnia 28 sierpnia 2015 r. w sprawie nadania
Statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Chojnicach (Dz. Urz. Woj. Pomorskiego z dnia 23 wrze$nia
2015 r. poz. 2917 ze zm.: Dz. Urz. Woj. Pom. z 20 kwietnia 2016 r. poz. 1533 oraz 27 marca 2017 r. poz. 1056)
oraz § 29 ust. 1 lit. b Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach — zwany dalej Regulaminem - o tresci, jak w zataczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg Regulaminu powierzam pracownikowi prowadzacemu — w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Chojnicach - sprawy kadrowe.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 11/2011 z dnia 15 kwietnia 2011 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosci:, gtéwny ksiegowy, Inspektor Ochrony Danych - inspektor ds. administracyjnych i zamowien
publicznych, kierownicy dziatow, pracownicy Sekcji ds. administracyjnych i o$wiatowych.




ZALACZNIK NR 1

do zarzadzenia wewnetrznego nr 21/2018 p.o. dyrektora Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach z dnia 12 lipca 2018 r.

REGULAMIN REKRUTACJI PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CHOJNICACH

§1

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy Regulamin okresla szczegotowo zasady i tryb zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska

pomocnicze i obstugi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach — zwanym dalej GOPS.

. Celami Regulaminu sg — w szczegoIno$ci:

al ustalenie regut zatrudniania pracownikéw w oparciu o jednolite, przejrzyste kryteria, gwarantujace rowny
dostep do okre$lonego stanowiska pracy,

b/ optymalne zarzadzanie personelem poprzez dobér profesjonalnej, najlepszej kadry,

¢/ wdrazanie nowoczesnych metod i technik zarzadzania zasobami ludzkimi, adekwatnie do przyjetych
standardow i stosowanej praktyki.

. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

al dyrektorze — rozumie sie przez to kierownika jednostki organizacyjnej — GOPS,

b/ stanowisku — rozumie sie przez to stanowisko pomocnicze i obstugi,

¢/ komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to wyodrebnione w GOPS dziaty, sekcje oraz samodzielne
stanowiska pracy,

d/ ustawie — rozumie sig przez to Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U.z 2018 r. poz. 1260),

e/ BIP - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w Ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1330).

. Rekrutacja na wolne stanowiska, odbywa sie — z zastrzezeniem ust. 5, ust.6 i ust. 7 — w formie konkursu, ktory

posiada charakter:

al otwarty — realizowany poprzez upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach,

b/ konkurencyjny — realizowany poprzez zastosowanie procedur, metod, technik i narzedzi, ktére umozliwiajg,
wybor osoby najlepiej przygotowanej do pracy na danym stanowisku i jednoczesnie w najwiekszym
stopniu, sposrod zgtaszajacych sie kandydatow, spetniajgcej wymagania okreslone w ogtoszeniu
0 konkursie.

. Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w przypadku zatrudniania pracownikdw:

al na czas zastepstwa, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika na stanowisku,

b/ w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

¢/ wwyniku zobowigzan przyjetych w umowach o staz,

d/ na stanowiskach zwigzanych ze Swiadczeniem mieszkanicom gminy Chojnice ustug — opiekuriczych,
specjalistycznych, asystenta rodziny, itp.

. Zatrudnienie pracownikdw, o ktérych mowa w ust. 5, moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu rekrutacji zgodnie

z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury konkursowej na wolne stanowisko

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje — po uprzednim uzgodnieniu z Woéjtem Gminy
Chojnice — dyrektor z wiasnej inicjatywy badz w oparciu 0 zgtoszone przez kierownictwo potrzeby.
Organizacje oraz przebieg postepowania rekrutacyjnego przygotowuje i koordynuje pracownik prowadzacy
w GOPS sprawy kadrowe, dziatajacy w porozumieniu z kierownikiem/koordynatorem komérki organizacyjnej,
w ktorej pracowac bedzie wytoniony w drodze konkursu pracownik.
. Kierownik/koordynator, o ktérym mowa w ust. 2, zobowigzany jest do sporzadzenia projektu opisu stanowiska —
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 - na wakujgce miejsce pracy.
. Opis stanowiska pracy zawiera, w szczegdInosci:
— doktadne okre$lenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu

obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego je,
— okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0séb, ktore
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— okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia stanowiska pracy,
— okreslenie zasad i rodzaju odpowiedzialnosci pracownika,
— inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska, o ktorym mowa w ust. 4, przez dyrektora, powoduje rozpoczecie

procedury rekrutacyjne;.

§3

Powotanie Komisji rekrutacyjnej

. W celu przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko dyrektor powotuje — odrebnym zarzadzeniem — Komisje

rekrutacyjna, zwang dalej Komisja.

. W sktad Komisji wchodzg co najmniej 4 osoby, w tym pracownik GOPS ds. kadrowych — bez prawa gtosu —

petnigcy funkcje sekretarza Komisji.
Do zadan Komisji nalezy, w szczegolno$ci:

— weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych kandydatow na wolne stanowisko pracy w kontekscie spetniania
badz niespetniania wymagan niezbednych, zawartych w tresci ogtoszenia,

— okreslenie metod i technik selekcji kandydatow, ktére bedg zastosowane w danym konkursie,

— opracowanie pytan/zadan weryfikujacych poziom wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych
kandydatow nieodzownych w pracy na danym stanowisku,

— przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego i ocena, czy oraz na jakim poziomie kandydat spetnia
pozostate wymagania niezbedne, a takze dodatkowe (pozadane), pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku,

— ustalenie wyniku naboru.

. W pracach Komisji nie mogq uczestniczy¢ osoby bedace matzonkiem, krewnym lub powinowatym (do drugiego

stopnia powinowactwa wigcznie) kandydata na wolne stanowisko, a takze osoby pozostajgce wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do ich bezstronno$ci,
co potwierdza si¢ w formie pisemnego o$wiadczenia, ktdrego wzér stanowi zatacznik nr 2.

Przed przystgpieniem do pracy wszyscy czlonkowie — z wytgczeniem dyrekiora — Komisji otrzymujg
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Komisja dziata do czasu zakonfczenia postepowania konkursowego na wolne stanowisko pracy.

§4

Etapy postepowania konkursowego
Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych.
Koncowa selekcja kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania konkursowego.
Informacja o kocowym wyniku konkursu.
Nawigzanie stosunku pracy z wybranym kandydatem.

§5

Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko

. Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko umieszcza sie w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu

i GOPS.
MozZliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w: prasie, biurach posrednictwa
pracy, itp.

. Ogfoszenie na wolne stanowisko zawiera, w szczegolnoSci:

al nazwe i adres jednostki,

b/ okreslenie stanowiska,

c/ okreslenie wymagan niezbednych oraz dodatkowych, zwigzanych ze stanowiskiem - zgodnie z opisem
danego stanowiska, a takze sposdb oceny (np. liczbe przyznawanych punktéw) spetniania wymagan
dodatkowych.

d/  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e/ wskazanie wymaganych dokumentow,

f/  okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,



g/ informacje o koniecznosci dostarczania dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko .../nazwa
stanowiska/......w Gminnym Osrodku Pomocy w Chojnicach”, jezeli dokumenty sg dostarczane w sposéb
tradycyjny;

h/ informacje o koniecznosci uwierzytelnienia kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1579 ze zm.) lub profilem zaufanym ePUAP, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (). Dz. U. z 2017 r., poz. 570 ze
zm.) — dokumentdw aplikacyjnych przesytanych drogg elektroniczng;

i/ informacje o okresie, na ktory zawarta zostanie umowa.

. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS, nie krdcej niz do

dnia, w ktorym uptywa termin sktadania dokumentdw aplikacyjnych przez kandydatow.

. Wzdr ogtoszenia o konkursie stanowi zatacznik nr 3.

§6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
. Od momentu umieszczenia ogtoszenia w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS, nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko
w formie pisemnej - z zastrzezeniem ust. 3 - mozna je dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ do siedziby GOPS na
adres i w terminie wskazanymi w ogtoszeniu o naborze.
. Nie dopuszcza sie przyjmowania ofert wystanych drogg elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
uwiarygodnionych w sposéb okreslony w § 5 ust. 3 lit. ,h”.
. Zlozone przez kandydatow oferty rejestruje w Dzienniku korespondencji (bez ich otwierania, jezeli zostaty
Ztozone w formie tradycyjnej) sekretarz Komisji, oznaczajac kazdg z nich — w sposéb trwaly: data i godzina
wptywu oraz nr ewidencyjny korespondencji wptywajacej.
. Termin do skfadania dokumentdw okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 7 dni, liczac od
dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS - o zachowaniu terminu
do sktadania dokumentdw, decyduje data ich faktycznego wptywu (nie data nadania) do siedziby GOPS

§7
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych
. Niezwtocznie po uptywie terminu sktadania aplikacji, Komisja na pierwszym spotkaniu:
al odrzuca oferty nadestane po uptywie wymaganego terminu, bez ich otwierania,
b/ otwiera pozostate koperty i analizuje zawartg w nich dokumentacje, szczeg6towo poréwnujac umieszczone
w niej dane z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o konkursie.
. Uzyskane w wyniku przeprowadzonych dziatai, wymienionych w ust. 1 i ust. 2, informacje sekretarz Komisji
nanosi do protokotu, o ktérym mowa w § 10.
. Komisja moze wezwa¢ kandydata do uzupetnienia dokumentéw aplikacyjnych. Nieuzupetnienie dokumentow
aplikacyjnych w wyznaczonym terminie spowoduje niedopuszczenie do kolejnego etapu konkursu.
. Komisja dokonuje formalnej selekcji i oceny ofert, w terminie nie dtuzszym niz 10 dni, liczac od dnia uptywu
terminu sktadania dokumentéw.
. Na podstawie przeprowadzonej analizy nadestanych dokumentéw aplikacyjnych, sekretarz Komisji sporzadza
liste kandydatéw na wolne stanowisko (imig, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego — tj. nazwa miejscowosci), ktdrzy spetniajg wymagania niezbedne podlegajace ocenie na podstawie
ztozonych dokumentow, zwane dalej wymaganiami formalnymi.
. Do koncowej merytorycznej selekcji, dopuszcza sie wytacznie kandydatéow, ktérzy spetniajg wymagania
formalne, okre$lone w ogtoszeniu o konkursie.
. Kazdy z kandydatéw, w ciggu 14 dni, liczac od dnia, w ktérym uptynagt termin sktadania aplikacji, zostanie
powiadomiony — ustnie lub pisemnie (telefonicznie, pocztg elektronicznag, faxem lub w inny sposéb) — przez
sekretarza Komisji — o:
al niedopuszczeniu do kolejnego etapu konkursu, wraz z podaniem przyczyny - w przypadku niespetniania
wymagan formalnych, w tym dostarczenia dokumentdw aplikacyjnych po uptywie terminu ich sktadania,



b/ dopuszczeniu do kolejnego etapu konkursu, tj. do koncowej merytorycznej selekcji kandydatéw wraz
z podaniem metodly, terminu (data i godzina) oraz miejsca ich/jej przeprowadzania - w przypadku
spetniania wymagan formalnych.

§8
Koncowa selekcja kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna
. Koncowa selekcja kandydatow, stanowigca selekcje merytoryczna, polega na przeprowadzeniu - przez Komisje
- Z 0sobami spetniajacymi wymagania formalne rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem § 9.
. Rozmowe kwalifikacyjngq przeprowadza sie nie wcze$niej niz po uptywie dwéch dni, liczac od dnia
zawiadomienia kandydata o terminie i miejscu jej odbycia.
. W przypadku niestawienia si¢ osoby, w wyznaczonym terminie, na rozmowe kwalifikacyjna, badz spoznienia
dtuzszego niz 15 minut, Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu kandydata z dalszego postepowania
rekrutacyjnego.
. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych oraz wytonienie najlepszej kandydatury.
. Rozmowa kwalifikacyjna ma posta¢ strukturalizowanego wywiadu, podczas ktdrego ocenie podlegajg
kwalifikacje, do$wiadczenie zawodowe, wiedza, umiejetnosci, predyspozycje osobowosciowe — zgodnie
z pozostatymi wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi (pozadanymi) okreslonymi w ogtoszeniu o konkursie.
. Komisja przygotowuje pytania/zadania, jednakowe dla wszystkich kandydatéw na stanowisko (ich tre$¢ zatacza
sie do protokotu, o ktérym mowa w § 10).
. Komisja ocenia poziom spetniania wymagan, o ktérych mowa w ust. 5, przyznajac kandydatowi (na Arkuszu
punktaciji, wzor stanowi zatacznik nr 4), za spetnianie pozostatych wymagan niezbednych punkty w skali od 0
do 10 oraz za spetnianie wymagan dodatkowych — punkty zgodnie z informacjami zawartymi w ogtoszeniu
o konkursie. Liczba uzyskanych punktéw jest sumg S$redniej arytmetycznej punktow przyznanych przez
cztonkdéw Komisji za spetnianie pozostatych wymagan niezbednych oraz punktdw za spetnianie wymagan
dodatkowych.
. Komisja po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami, ustala wynik konkursu:
al wskazujac kandydata, ktdry uzyskat najwiekszg liczbe punktow — w przypadku uzyskania jednakowej iloSci
punktow przez dwie lub wiecej osob, Komisja, sposrdd nich, w drodze gtosowania, wytania kandydata, ktory
zostanie zatrudniony na wolnym stanowisku, lub
b/ stwierdza, ze zaden z kandydatéw nie spetnia wymaganych oczekiwarn na wolne stanowisko i konkurs uznaje
za nierozstrzygniety.
. Ustala sie, ze kandydat spetnia pozostate wymagania niezbedne, jezeli uzyskat co najmniej 6 punkiow za
spetnianie kazdego z wymagan.

§9
Koncowa selekcja kandydatow - test wiedzy
. W zalezno$ci od liczby kandydatow, ktorzy spenili wymagania formalne, koncowa selekcja kandydatow na
wolne stanowisko moze zosta¢ rozszerzona o dodatkowg metode selekcji, tj. pisemny test wiedzy, zwany dalej
Jfestem”.
. Test przeprowadza sie - przed rozmowami kwalifikacyjnymi - nie wczesniej niz po uptywie dwéch dni, liczac od
dnia zawiadomienia kandydata o terminie i miejscu jego odbycia.
W przypadku niestawienia sie osoby, w wyznaczonym terminie badz spdznienia, Komisja podejmuje decyzje
o0 wykluczeniu kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.
. Test posiada charakter grupowy (kandydaci wypetniajg go rownoczesnie) i ma na celu wyselekcjonowanie,
sposrod kandydatow, tych, ktdrzy posiadajg najwyzszy poziom wiedzy oraz umiejetnosci gwarantujgce wtasciwg
realizacje zadan na danym stanowisku pracy.
. Test opracowuje Komisja (jego tre$¢ zatgcza sie do protokotu, o ktérym mowa w § 10), ustala ona takze
maksymalng liczbe punktéw mozliwg do otrzymania za udzielong odpowiedz na kazde z pytaf/zadan w nim
zawartych.
. Cztonkowie Komisji oceniajg odpowiedzi kazdego kandydata na poszczegoine pytania/zadania i przyznajg liczbe
punktow. Nastepnie ustalona zostaje Srednia liczba punktow przyznana kandydatowi za kazde pytanie/zadanie,
ktére podlegajg zsumowaniu. Ostatnim krokiem jest obliczenie procentowej wartosci uzyskanych punktow
w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania. Wzor Arkusza oceny testu stanowi

zatacznik nr 5.



. Sprawdzony test parafujg wszyscy czionkowie Komisji, pézniej dotaczany jest do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z kandydatow.

. Kandydaci, ktorzy uzyskali najwigksza ilo§¢ punktéw - maksymalnie 5 oséb (badz wiecej, co uzaleznione jest od
liczby o0séb posiadajacych jednakowg punktacie) — bedq zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng,
przeprowadzang na zasadach i warunkach, o ktorych mowa w § 8.

. Punkty uzyskane przez poszczegdlnych kandydatéw w obu metodach selekcji koncowej, tj. w tescie oraz
w rozmowie kwalifikacyjnej nie podlegajg sumowaniu.

§10
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania konkursowego
. Po przeprowadzeniu, ze wszystkimi kandydatami, rozmowy kwalifikacyjnej, sekretarz Komisji sporzadza
protokot.
. Wz6r protokotu z przeprowadzonego konkursu stanowi zatacznik nr 6.

§ 11
Informacja o koicowym wyniku konkursu
. Niezwiocznie po przeprowadzonym konkursie, Komisja, informacje o jego wyniku - zarowno w przypadku
wybrania kandydata na wolne stanowisko, jak i w przypadku nierozstrzygniecia konkursu - upowszechnia w BIP
oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i GOPS przez okres co najmniej 3 miesiecy.
. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
— nazwe i adres jednostki,
— okreslenie stanowiska na ktore byt prowadzony konkurs,
— informacja o dokonaniu wyboru kandydata lub o nierozstrzygnieciu konkursu,
— uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia konkursu.
. Wz6r informacji o wyniku konkursu stanowia, odpowiednio zataczniki nr 7 i nr 8.

§12

Nawiazanie stosunku pracy z wybranym kandydatem
. Wytoniony w drodze konkursu kandydat, przed przystapieniem do pracy, zobowigzany jest do:
al poddania sie badaniu lekarskiemu oraz odbycia szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy — zgodnie z otrzymanymi, od pracownika prowadzacego w GOPS sprawy kadrowe, skierowaniami,
b/ okazania oryginatéw dokumentdow, ktére ztozone byty w postaci kserokopii.
. Czas, na jaki planowane jest zawarcie umowy kazdorazowo okreslony zostanie w ogtoszeniu o konkursie.
. W przypadku kiedy wybrany kandydat na stanowisko odstapit od zawarcia umowy o prace lub stosunek pracy
osoby wytonionej w drodze konkursu ustat w ciggu 6 miesiecy, liczac od dnia jego nawigzania, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby z wykazu kandydatdéw (zataczonego do protokotu
konkursu) uczestniczacych w rozmowie kwalifikacyjnej, pod warunkiem, Zze uzyskata minimalng liczbg punktow,
o ktorej mowa w § 8 ust. 9.

§14
Postanowienia koncowe
. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig Zataczniki od nr 1 do nr 8.

2. Wszystkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;j i trybu, tak jak przy jego wprowadzaniu.

. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio Ustawe, Kodeks pracy wraz
aktami wykonawczymi oraz pozostate przepisy obowigzujacego prawa dotyczace samorzadu i pracownikow
samorzadowych.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, przyjetego Zarzadzeniem
wewnetrznym p.o. dyrektora GOPS nr 21/2018 z dnia 12 lipca 2018 r.

Wzor
OPIS STANOWISKA PRACY
A.INFORMAJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:
L S ANOWISKO: ... uuiiiiiiiieieiit ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeaeeeeaeaeaaaeaaaaaararaae e
2, KOMOIKA OFgANIZACY N ........uvviiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt r e e e e estaesbaeaee e e s s s e aabaesees

3. Jednostka organizacyjna: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Chojnicach ( GOPS ).

B.WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1. Niezbedne wymagania formalne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej, badz innego panstwa,
ktdrego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej*;

epetna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

enieposzlakowana opinia;

eposiadane wyksztatcenie;

OINNE (JAKIE?) oottt ettt ittt aaaaaaaaaaaaas
2. Pozostate wymagania niezbedne:

edysponowanie wiedza, W SZCZEJOINOSCI, Z ZAKIESU: ..........ceururiiirieiriceesiseieieeecese e
eposiadanie predyspozycji osobowosciowych oraz umiejetnosci (jakich?) ..o,
ONNE (JAKIE?) . ettt ettt ettt e e e e

3. Dodatkowe wymagania — pozadane:

C.ZASADY WSPOt ZALEZNOSCI StUZBOWE:
1. BezZPOSIedni PrZElOZONY: ........oiiiiiii i e
2. Przetozony wyzszego stopnia: dyrektor GOPS w Chojnicach.
Uwagi dodatkowe:
- pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetoZonego,
- wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczeg6lnymi
przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego,
- od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotac do przefozonego wyzszego szczebla.

D.ZASADY ZWIERZCHNICTWA NA STANOWISKACH:

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH:

1. OS0ba Na StANOWISKU ZASTOPUJE: ...ttt et e et e e e
|/ nazwa stanowiska /

2. Osoba na stanowisku jest zastePoOwana Przez: .................ccooiiiiiiiiii i
/ nazwa stanowiska /

F.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Zadania gtéwne:

1 Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego powinna posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.



7. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy
oceny

Metoda oceny

Mierniki oceny

8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych (przygotowywanych*) na stanowisku pracy:

/ wymieni¢, odpowiednio, np.: decyzje administracyjne, finansowe, organizacyjne, kierownicze, personalne, inne /

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA:
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku: pracownik odpowiada za catoksztaft spraw nalezacych do
obszaru jego obowigzkéw, w tym, w szczegdlnosci, za:

- realizacje zadan,
- podjete dziatania, jak ich zaniechanie,

- przestrzeganie granic posiadanych uprawnien,

- stosowanie obowigzujacych procedur,
- powierzone mienie.

2. Rodzaje odpowiedzialnosci:

| odpowiedzialno$¢: porzadkowa, materialna ( indywidualna lub wspdina ), cywilna, karna, wykroczeniowa, administracyjna, finansowa* /

H.WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY:

B, STOKT tTANSPOIIUL ..ottt

I.PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA:

*

wybra¢ odpowiednie

| podpis bezpo$redniego przetozonego /

| podpis dyrektora GOPS w Chojnicach /



Zatacznik nr 2

do Regulaminu rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, przyjetego Zarzadzeniem
wewnetrznym p.o. dyrektora GOPS nr 21/2018 z dnia 12 lipca 2018 r.

Wzor

OSWIADCZENIA
0SOBY WCHODZACEJ W SKLAD KOMISJI REKRUTACYJNEJ
- dotyczy konkursu o numerze ewidencyjnym ................ -

| imig i nazwisko /

DEAGCY/A .. Komisji rekrutacyjnej, powotanej Zarzadzeniem
| przewodniczacym, sekretarzem lub cztonkiem /
wewnetrznymnr ........ zdnia ...oocovvvvieennn. dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach w
sprawie

oswiadczam, ze (alternatywnie - ,a” lub ,b”):

al z zadnym z kandydatdw, biorgcym udziat w konkursie na wolne stanowisko ................ccvvvvviiiiiiiiiiniinnnnn,
| nazwa stanowiska /

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, nie tgcza mnie wiezi matzenskie, rodzinne (do

drugiego stopnia powinowactwa wigcznie), prawne oraz faktyczne*.

LUB

b/ z co najmniej jednym z kandydatow na wolne StaNOWISKO .............vvvviviiiiiiiieeeeeee e
| nazwa stanowiska /
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, taczg mnie wiezi, o ktérych mowa w § 3 ust. 4
Regulaminu rekrutacji na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi (wymienione w literze a niniejszego
o$wiadczenia) i w zwigzku z tym nie moge uczestniczy¢ w pracach Komisji rekrutacyjnej.

| podpis /

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Regulaminu rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, przyjetego Zarzadzeniem
wewnetrznym p.o. dyrektora GOPS nr 21/2018 z dnia 12 lipca 2018 .

Wzbr

OGLOSZENIE GOPS/CH/NR ................ zdnia ....cooeieiiiiiin !

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy
z grupy stanowisk pomocniczych i obstugi

| wpisaé nazwe stanowiska pracy /
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 — 600 Chojnice
(liczba etatow — ... )

1. Niezbedne wymagania formalne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego paristwa Unii Europejskiej, badz innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej 2;

e petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

e nieposzlakowana opinia;

e posiadane wyksztatcenie;

O INNE (JAKIE?) ...ttt

2. Pozostate wymagania niezbedne — weryfikowane w trakcie merytorycznej (koricowej) selekciji kandydatow:
e dysponowanie Wiedza, W SZCZEGOINOSCl, Z ZAKIESU: .........cvevreiriiriririreieis st
e posiadanie predyspozycji osobowosciowych oraz umiejetnosci (jakich?) ..........evvvvvvviiiiiii,
© HMNE (JAKIE?). ..ttt ettt ettt ettt e e e

3. Dodatkowe wymagania — pozadane oraz opis sposobu ich oceny:
: 0000000000000 OO

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
A1 ZAAANIA GIOWNE ...
B/ ZAAANIA OKIESOWE ........oooooeeeeeeeee oo
€/ ZAAANIA POMOCNICZE.........oooocc e

5. Warunki pracy na stanowisku

7. Wymagane dokumenty
Uwaga: wszelkie dokumenty ztozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata lub inny podmiot do tego uprawniony.

al list motywacyjny,
b/ wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie3;
¢/ wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia* kandydata, o tym, Ze:

2 Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego powinna posiada¢ znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach

o stuzbie cywilnej.
3 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (t. j. Dz. U. 22017 r., poz. 894) — wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia.



d/

fl

— posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

— posiada obywatelstwo polskie badz obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innego kraju, ktdrego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
— w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

— posiada nieposzlakowang opinie;

— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
w zakresie wykraczajacym poza zakres okre$lony w przepisach prawa, {j. art. 22' §1 Kodeksu pracy (t.].
Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 ze zm.), oraz ze zapoznat si¢ z trecig klauzuli informacyjnej zawartej w punkcie 10.3
ogtoszenia o konkursie (o$wiadczenie wymagane w przypadku zawarcia w ofercie danych innych niz
wynikajace z ww. przepisow prawa);

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia / kwalifikacji;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego / stazu

pracy;

kserokopia dokumentu, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego znajomos¢ jezyka

polskiego — w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego.

8. Dokumenty, ktore kandydat moze ztozy¢ dodatkowo:

al
b/
c/

d/

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

opinie, referencje, rekomendacie lub inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ do pracy na stanowisku
(ich kserokopie);

kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w terminie do dnia ............... - do godz. ........, nalezy - w zamknietej
kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem ,Konkurs na

................................................................. w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach” -
Inazwa stanowiska/

- dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ do siedziby Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, ul. 31 Stycznia 56a, 89-
600 Chojnice, pokdjnr ...... (parter budynku Urzedu Gminy w Chojnicach) lub przesta¢ elektronicznie na adres
e-mail: ..o lub elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP GOPS w Chojnicach.
Dokumenty aplikacyjne sktadane drogg elektroniczng powinny zosta¢ uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 ze zm.) lub profilem zaufanym ePUAP, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U.
22017 r., poz. 570 ze zm.)

Uwaga:

1/ 0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu korespondenciji do siedziby GOPS,

2/ dokumenty, ktore wptyng po ww. terminie, nie beda rozpatrywane.

10. Informacje uzupetniajace

10.1.

al

b/

Kazdy z kandydatéw na wolne stanowisko pracy, w ciggu 14 dni, liczac od dnia, w ktorym uptynat termin
sktadania aplikaciji, zostanie powiadomiony ustnie lub pisemnie (telefonicznie, pocztg elektroniczna, faksem
lub w inny sposab), o:

niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, wraz z podaniem przyczyny, w przypadku niespetniania
wymagan formalnych lub dostarczeniu dokumentéw aplikacyjnych po uptywie terminu do ich sktadania,
dopuszczeniu do merytorycznego etapu naboru, w ktorym selekcja kandydatow— w zalezno$ci od liczby
ofert spetniajacych wszystkie wymagania formalne — odbywa¢ sie moze poprzez przeprowadzenie
z kandydatami:

4 Wz6r stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.


mailto:dariuszc@gminachojnice.com.pl

— indywidualnych rozmoéw kwalifikacyjnych — kazdy kandydat, min. na 2 dni przed jej odbyciem, zostanie
poinformowany o miejscu oraz terminie (data i godzina) przeprowadzenia rozmowy; jezeli kandydat nie
stawi sie w wyznaczonym terminie na rozmowe kwalifikacyjna, badz spdzni sie wiecej niz 10 minut,
Komisja podejmuje decyzje o jego wykluczeniu z dalszego postepowania rekrutacyjnego, lub

— najpierw, grupowego pisemnego testu wiedzy i/lub umiejetno$ci, a w dalszej kolejnosci indywidualnych
rozmoéw kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed odbyciem testu, zostanie poinformowany
0 miejscu oraz terminie (data i godzina) jego przeprowadzenia; jezeli kandydat nie stawi sie punktualnie
w wyznaczonym terminie, Komisja podejmuje decyzje o jego wykluczeniu z dalszego postepowania
rekrutacyjnego;

10.2. Sposéb postepowania z dokumentami oraz informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
kandydata zostaty zawarte w Zataczniku nr 3 do ogtoszenia;
10.3. Pierwsza umowa o prace z wybranym kandydatem na stanowisko zostanie zawarta na:

— czas okre$lony, tj. na .... miesiecy (z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy), lub

- czas nieokre$lony, w przypadku 0séb, w stosunku do ktérych, do zawarcia umowy na czas nieokreslony
beda obligowalty przepisy prawa pracy.

W przypadku zawarcia pierwszej umowy na czas okreslony, kolejna umowa — pod warunkiem
nienagannego wywigzywania si¢ z powierzonych obowigzkow — zostanie zawarta na czas nieokre$lony.
10.4. Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr tel. 0-52/397-34-96 lub 396-38—40, wew. .......

Jednoczesnie zwracamy sie z prosba o:
al zabranie ze sobg — na kazdy etap rekrutacji - dokumentu potwierdzajacego tozsamo$c,
b/ podanie — do celow kontaktowych: adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu.

/data i podpis dyrektora GOPS w Chojnicach/

Zatgczniki:
Zatacznik nr 1 - Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w wersji edytowalnej)

Zatacznik nr 2 - Wzér oéwiadczenia kandydata na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi (w wersji edytowalnej)

Plik do pobrania:
Regulamin rekrutacji na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Chojnicach




Zatgcznik nr 1

do Ogtoszenia GOPS-CH.1102. ............... zdnia ...

o konkursie na wolne stanowisko pracy z grupy stanowisk pomocniczych
i obstugi w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
IMi (IMIONA) I NAZWISKO ......cvuveieieiiieiet st sttt
IMHON@ TOUZICOW ...ttt ettt et e et et et e et e e et e e e e eae e et e eeeeaseeeeaeeseeeeee eeeeeeseeeneeeaeeneeeateennesanereeneeeens
DIAtA UFOUZENIA ...ttt et et e e et e et e e et e ee e eaeeeteeaeeeeeeseeeaseeaeeeeeeneeeneesmsenteenseensesmseareeneeenennenareeneenneens

L 0= (o1 o ST

o B~ o Dbdh =

Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondeNCi) .........c.uvvvrvriiiiiiiiiiiii e

[ kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania /

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:



| wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy /

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

I np. stopief znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera /

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............. 1] R
WYAANYIM PIZEZ ...ttt b8 ekttt

[Ub INNYM AOWOAEM t0ZSAMOSCI .....cecvviieiiiseiei bbb bbb

| miejscowos¢ i data /

/ podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie /



Zatgcznik nr 2

do Ogtoszenia GOPS-CH.1102. ............... zdnia ...

o konkursie na wolne stanowisko pracy z grupy stanowisk pomocniczych
i obstugi w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach

OSWIADCZENIA KANDYDATA
Ja, nizej podpisany/a ................................oi..
/imie i nazwisko kandydata /

legitymujgcy/a sie dowodem osobistymnr .................................\wydanym przez:

........................................................................................................ 1 innym dokumentem tozsamos$ci:

/ nazwa i numer dokumentu /

oSwiadczam, ze:

1/ posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

/ miejscowos¢, data, czytelny podpis kandydata /

2/6 posiadam obywatelstwo polskie

/ miejscowos¢, data, czytelny podpis kandydata /

3/" posiadam obywatelstwo (jakiego panstwa?) .....................c.coo... , ale na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje mi prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i jednoczesnie posiadam
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong nastepujgcym dokumentems®:

/ miejscowos¢, data, czytelny podpis kandydata /

5/ ciesze sie nieposzlakowang opinig

/ miejscowos¢, data, czytelny podpis kandydata /

6/ wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, ktére wykraczajg poza zakres okreslony w przepisach prawa, tj. art. 221 §1
Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), oraz
o$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScig klauzuli informacyjnej zawartej w zatgczniku
nr 3 ogtoszenia o naborze

/ miejscowos¢, data, czytelny podpis kandydata /

% Uzupetni¢ w przypadku braku dowodu osobistego.

® Kandydaci nieposiadajacy obywatelstwa polskiego nie sktadajg podpisu pod tym o$wiadczeniem.
" Dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego.

8 Nalezy wskazaé co najmniej jeden dokument okre$lony w przepisach o stuzbie cywilne;j.



Zatgcznik nr 3

do Ogtoszenia GOPS-CH.1102. ............... zdnia ...

o konkursie na wolne stanowisko pracy z grupy stanowisk pomocniczych
i obstugi w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach

KLAUZULA INFORMACYJNA dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata na wolne
stanowisko z grupy stanowisk pomocniczych i obstugi

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119), zwanego dalej RODO, informuije

Z€e.

1)
2)

3)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chojnicach,
zwany dalej osrodkiem, z siedzibg w Chojnicach, przy ul. 31 Stycznia 56a, reprezentowany przez dyrektora;

w o$rodku zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, biuro 01, nr telefonu 52 3973496 wew. 367, adres
e-mail: agnieszkat@gminachojnice.com.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu spetnienia obowigzku wynikajacego z przepiséw prawa —
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, {j. rekrutacji kandydatow na wolne stanowisko z grupy stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Przetwarzanie danych osobowych, wykraczajacych poza zakres okreslony przepisami prawa, tj. art. 221 §1
Kodeksu pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 zezm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.,j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) jest dokonywane — zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO - na podstawie dobrowolnie wyrazonej przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych;

podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa jest obligatoryjne, niepodanie
wymaganych prawem informacji spowoduije, ze ztozona oferta zostanie odrzucona;

Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, okreslony
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla GOPS w Chojnicach, tj. w przypadku kandydata wybranego do
zatrudnienia — jego oferta zostanie dotgczona do akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw przez
okres 3 lat od daty opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wyniku konkursu, nastepnie
podlegac beda ocenie archiwalnej w zakresie zniszczenia lub dalszego okresu przechowywania;

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, tj. np. organom kontrolujgcym;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych;
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych osobowych,
w tym profilowaniu (polegajacemu na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikdw
osobowych osoby fizycznej);

10) posiada Pani/Pan prawo do:

— dostepu do tredci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (wymienione prawa mogq by¢ ograniczone
w sytuacjach, kiedy o$rodek jest zobowigzany do przetwarzania danych w celu realizacii
obowigzku ustawowego),

— cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w odniesieniu do danych przetwarzanych
na podstawie Pani/Pana zgody. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.



Zatacznik nr 4

do Regulaminu rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, przyjetego Zarzadzeniem
wewnetrznym p.o. dyrektora GOPS nr 21/2018 z dnia 12 lipca 2018 .
Wzor
ARKUSZ PUNKTACJI
z rozmowy kwalifikacyjnej

Z PanemM/Nig e ,

/imie, nazwisko i miejsce zamieszkania — nazwa miejscowosci /

kandydatem na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi: ...

/ nazwa stanowiska /

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach

Nr ewidencyjny KONKursu ...

NI pvtania Punktacja poszczegdéinych Srednia
Wymagania pytan cztonkéw Komisiji liczba Uwagi
: / zadania .
niezbedne punktow
I I 1l v
Suma punktéw X X
Podpisy X X X
Nr pytania Punktacja p’oszczego_l_nych $rednia
. / zadania czionkéw Komisji . .
Wymagania _ jezeli I|czb<:a Uwagi
dodatkowe dotyczy | " I IV punktow
Suma punktéw X X
Podpisy X X X

Podpisy (czytelne) cztonkow Komisji:

Chojnice, dnia ...



Zatacznik nr 5

do Regulaminu rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, przyjetego Zarzadzeniem
wewnetrznym p.o. dyrektora GOPS nr 21/2018 z dnia 12 lipca 2018 .

Wzor

ARKUSZ OCENY TESTU WIEDZY
Iwypetnia Komisja rekrutacyjna/

Nr ewidencyjny KONKUIrsU ..o

P AN L e
(imie i nazwisko kandydata na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi )
PUNKTACJA POSZCZEGOLNYCH CZLONKOW KOMISJI A
Srednia liczba | Maksymalna
< punktéw liczba
x 2 przyznanych punktow
ZE przez mozliwych
X 5 d
o | 1 1l \V/ cztonkéw o
Komisji uzyskania
1.
2.
=
L
N
<
04
>
(2
a X X
O
o

Procentowa wartos¢ uzyskanych punktow w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania = .......... %.

Legenda:
I. Przewodniczacy Komisji - .........cccoeeevennnns ,
II. Cztonek Komisji - ....oovvvvieiiiiiiiiiiieenn ,
[ll. Cztonek Komisji - .....ooeiiiiiiiiiie, ,
V. Cztonek Komisji - ......ocoiiiiiiiiiii, ,
Chojnice, dnia...........c.ccccocoooerrnne. Podpisy (czytelne) cztonkdw Komisji:
L P PRSPPI
2l i
3 e



Zatacznik nr 6

do Regulaminu rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, przyjetego Zarzadzeniem
wewnetrznym p.o. dyrektora GOPS nr 21/2018 z dnia 12 lipca 2018 .

Wzor
Chojnice, dnia ...........ccceeeeeeeenn.
Protokét
z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej
dot. konkursu na StanoWISKO: ..........eviieiiiieei e
I nazwa stanowiska pomocniczego i obstugi /
W ettt e w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach.

| nazwa komérki organizacyjnej /

Komisja rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg, powotana Zarzadzeniem wewnetrznym dyrektora Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach nr ......zdnia .......... — tre$¢ zarzadzenia, zatacznik nr 1 - w sktadzie:
s - przewodniczagy,
s - cztonek,
s - cztonek,

s - sekretarz Komisji

w celu przeprowadzenia procedury konkursowej — 0 numerze ewidencyjnym .................. , Obradowata
trzykrotnie/dwukrotnie*. |, tak:
l. Pierwsze spotkanie Komisji odbyto sie w dniu ......... , 0godz. .... wpok. ...... I miato na celu dokonanie

wstepnej (formalnej) selekcji na podstawie ztozonych przez kandydatéw dokumentow aplikacyjnych oraz
okre$lenie metod/y merytorycznej selekcji kandydatdéw. Komisja ustalita, co nastepuje:

1. Dokumenty aplikacyjne ztozyto ............ 0s0b;

2. Oferty .......... kandydatow wptynety po uptywie obowigzujacego terminu do ich sktadania- ich wykaz zawiera
zatgcznik nr 2;

3. Oferty .......... kandydatow nie spetniaty niezbednych wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie — tre$¢
ogfoszenia, zatacznik nr 3;

4. Oferty .......... kandydatéw spetniaty wszystkie niezbedne wymagania formalne;

5. Oferty ... kandydatdéw po uzupetnieniu spetniaty wszystkie niezbedne wymagania formalne;

6. Wykaz kandydatow spetniajacych wszystkie niezbedne wymagania formalne zawiera zatacznik nr 4. Wykaz
kandydatéw, ktorzy nie spetniali niezbednych wymagan formalnych zawiera zatgcznik nr 5.

7. Merytoryczna koricowa selekcja kandydatow przeprowadzona zostanie jedna/dwiema* metoda/metodami*:

al* poprzez przeprowadzenie z kandydatami, ktorych oferty spetniaty wszystkie niezbedne wymagania
formalne, indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed jej odbyciem,
zostat poinformowany o miejscu oraz terminie (data i godzina) przeprowadzenia rozmowy;

bl* poprzez przeprowadzenie z kandydatami, ktérych oferty spetniaty wszystkie niezbedne wymagania
formalne, najpierw, grupowego pisemnego testu wiedzy, a w dalszej kolejno$ci indywidualnych rozméw
kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed odbyciem testu wiedzy, zostat poinformowany
0 miejscu oraz terminie (data i godzina) jego przeprowadzenia.
Jednoczesnie sformutowano zestaw ..... (ilu?) pytan, sktadajacy sie na ww. test wiedzy — zatacznik nr 6.

I.* Drugie spotkanie Komisji odbyto sie w dniu ............... , 0 godz. ...... w pok. ...... i miato na celu

przeprowadzenie grupowego pisemnego testu wiedzy oraz wyselekcjonowanie sposrdd kandydatow tych,

ktérzy posiadajg najwyzszy poziom wiedzy, gwarantujacy wiasciwa realizacje zadan na danym stanowisku

pracy. |, tak:

1. Do testu wiedzy przystapito ... (ilu?) kandydatow, sposrdd ... (ilu?) zaproszonych (odnotowano spdznienie
Wo...... przypadkach i absencje w ..... przypadkach);

2. Po sprawdzeniu i zaparafowaniu przez kazdego cztonka Komisji wszystkich testow ustalono liczby
uzyskanych przez kandydatow punktow. Wykaz kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
przez nich punktdéw oraz arkusze oceny testu wiedzy zawierajq zatacznikinr 7 i 8.

4. Komisja ustalita, ze do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszonych zostanie ....... kandydatow, ktorzy uzyskali




najwieksza ilos¢ punktéw (maksymalnie 5 - ciu badz wigcej, co uzaleznione jest od liczby osob
p03|adajqcych jednakowa punktacije), tj.:

.................................................................................. - ... pkt
/ imig, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /

D s SR pkt

/ imie, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /
G ettt et a e e e e ettt bbbt as SR pkt

/ imig, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /

e s SR pkt
/ imig, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /

- TP RSSPRPR SR pkt

/ imie, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /

5. Kazdy z wymienionych w pkt 4 kandydatéw, zostat zaproszony do rozmowy kwalifikacyjnej oraz
poinformowany, o miejscu i terminie (data i godzina) jej przeprowadzania - min. na 3 dni przed jej odbyciem.

lIL* Trzecie (drugie) spotkanie Komisji odbyto si¢ w dniu ............... , 0 godz. ...... w pok. ...... i miato na
celu dokonanie koricowej i zarazem ostatecznej selekcji kandydatow, poprzez przeprowadzenie z nimi
indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych na ktore - w wyznaczonym terminie, zgtosito si¢ .......... 0s0b —ich
wykaz (imig, nazwisko, miejsce zamieszkania), zatacznik nr 9 - sposrod ........ zaproszonych (odnotowano
spoznienie w ... przypadkach i absencje w .... przypadkach). |, tak:

1. Kazdy cztonek Komisji oceniat spetnianie przez poszczegdlnych kandydatow pozostatych wymagan
niezbednych, wykorzystujac wczesniej przygotowany zestaw pytan, z zastosowaniem 10 punktowej skali
ocen, tj. od 0 do 10; oraz wymagan dodatkowych zgodnie z informacjami zawartymi w ogtoszeniu
o konkursie.

2. Po zaprezentowaniu sie wszystkich oséb oraz podsumowaniu ocen - zestaw pytan oraz arkusze punktacji,

zataczniki nr 10 inr 11 - najwiekszg liczbe punktow otrzymali, ponizej wymienieni kandydaci (wg poziomu
spetniania wymagarn okreslonych w ogtoszeniu o konkursie ):

TSRS E pkt
/ imie, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /
B S pkt
/ imig, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /
G ettt et — s S pkt
/ imie, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /
e S pkt
/ imie, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /
TP S pkt

/ imie, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /

IV. W procedurze konkursowej, zastosowano nastepujace metody i techniki :
al metoda — szeroka rekrutacja zewnetrzna, technika: umieszczenie ogtoszenia o konkursie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicach informacyjnych Urzedu Gminy w Chojnicach
i GOPS w Chojnicach;
b/ metoda - analiza dokumentdw, techniki:
e analizy treSciowej (interpretacja treSci zawartych w dokumentach aplikacyjnych),
e analizy poréwnawczej (zgodnos¢ dokumentéw aplikacyjnych z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu
0 konkursie ),
¢/ metoda - rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu zawodowego, techniki:
e rozmowy kompleksowej, 1j. potaczenie nieformalnej swobodnej rozmowy z rozmowa wg ustalonego wzorca,
e strukturalizowanego, panelowego wywiadu sytuacyjnego i skierowanego na prace,
d/ metoda - grupowy pisemny test wiedzy, zawierajacy zestaw pytarn zamknietych i/lub otwartych.
V. Komisja dokonata (lub nie dokonata)* wyboru na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi, kandydata, ktory
otrzymat najwieksza liczbe punktow, tj.:

Panalig ..o e

/ imie, nazwisko i miejsce zamieszkania kandydata — nazwa miejscowosci /

- liczba uzyskanych punktéw ...................... na........... mozliwych.



Uzasadnienie wyboru (lub nierozstrzygniecia konkursu):

*wybra¢ odpowiednie

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1: Kserokopia zarzadzenia o powotaniu Komisji rekrutacyjnej,

Zatgcznik nr 2: Wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli oferty po uptywie wymaganego terminu,
Zatacznik nr 3: Kserokopia ogtoszenia o konkursie,

Zatacznik nr 4: Wykaz kandydatéw spetniajacych niezbedne wymagania formaine,
Zatacznik nr 5: Wykaz kandydatow, ktorzy nie spetniali niezbednych wymagan formalnych,
Zatacznik nr 6: Formularz testu wiedzy,

Zatacznik nr 7: Wykaz kandydatdéw uszeregowanych wg liczby uzyskanych punktow w tescie wiedzy,
Zatgcznik nr 8: Arkusze oceny testu wiedzy kandydatow,

Zatacznik nr 9: Wykaz kandydatéw uczestniczacych w rozmowie kwalifikacyjnej,
Zatacznik nr 10: Zestaw pytan wykorzystanych w rozmowie kwalifikacyjnej,

Zatacznik nr 11: Arkusze punktacji z rozmowy kwalifikacyjnej,

Zatgcznik nr 12: O$wiadczenia os6b powotanych do sktadu Komisji rekrutacyjnej,
Zatgcznik nr 13: Oferty kandydatow,

Protokot sporzadzit/a:

/ data, imig i nazwisko /

Podpisy cztonkdéw komisji:
WV o

Zatwierdzit:

/podpis i piecze¢ Wojta Gminy Chojnice lub osoby upowaznionej /

*wybra¢ odpowiednie



Zalacznik nr 7
do Regulaminu rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, przyjetego Zarzadzeniem

wewnetrznym p.o. dyrektora GOPS nr 21/2018 z dnia 12 lipca 2018 .

) Wzbr
OGLOSZENIE O KONCOWYM WYNIKU KONKURSU
NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE | OBSLUGI

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach informuje, ze konkurs na wolne stanowisko
pomocnicze i obstugi w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 — 600
Chojnice

/ nazwa stanowiska /

zostat rozstrzygniety, to znaczy dokonano wyboru kandydata do zatrudnienia na ww. stanowisku.

Uzasadnienie:

Nr ewidencyjny konkursu: .........ccooevevveennnnn.

Chojnice, dnia ............ccooeeviiiiiiiiiiii

Zatacznik nr 8

do Regulaminu rekrutacji pracownikow na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, przyjetego Zarzadzeniem
wewnetrznym p.o. dyrektora GOPS nr 21/2018 z dnia 12 lipca 2018 r.

Wzébr

OGLOSZENIE O KONCOWYM WYNIKU KONKURSU
NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE | OBSLUGI

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach informuje, iz w konkursie na wolne stanowisko
pomocnicze i obstugi w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 — 600
Chojnice

/ nazwa stanowiska /

nie zostal wyloniony zaden kandydat i konkurs na wolne stanowisko nie zostat
rozstrzygniety

Uzasadnienie:

Nr ewidencyjny konkursu: .........ccoveeveuveennnnn.

Chojnice, dnia ...........ccoooveiiiiiiiiiiiiii



