oérodek mmu?& m;ﬁa
43-200 Ps2czyna,
tel/fax 32 210-41-73, tel 32 210-58-10

NIP 638 10 15&0&3&” 003448161

Zarzadzenie Nr DOT 012.10.2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczynie
z dnia 22 maja 2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pszczynie

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pszczynie stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikow dziatow do zapoznania podlegtych pracownikéw z niniejszym
zarzgdzeniem.

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr 16/2012 Dyrektora Oérodka Pomocy Spotfecznej w Pszczynie z dnia
07.12.2012r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pszczyna, dnia 22 maja 2024r.

Rozdzielnik:
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Kier. DPS
Kier. DSR
Kier. DEF
Kier. DOT
RP




Os$rodek Romecy Spoleczna)

43-200 Pszczyna, ul Jana Kilitskiego 52

tel/fax 32 210-41-73, tel. 32 210-58-16

NiP 638 10 15 606 REGOMN 003448161 Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 012.10.2024
-

z dnia 22 maja 2024r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Pszczynie

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pszczynie

1. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor O$rodka Pomocy
Spotecznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530 tj. z péZn. zm.)

2. Nabér przeprowadza 3 osobowa Komisja powotana przez Dyrektora Osrodka.
W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabor lub ktéra
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Zasady postepowania okreslone w Regulaminie obejmuja nabér na:
a) wolne stanowiska urzednicze,
b) wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

4. Nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska
urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pszczynie jest otwarty i konkurencyjny.

5. Zasady ustalone w Regulaminie maja na celu pozyskanie i zatrudnienie w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Pszczynie najlepszych kandydatow.

6. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sig:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pszczynie,
b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczynie.

7. Ogtoszenie o wolnym stanowisku powinno zawierac:

a) nazwe i adres Osrodka;

b) okreslenie stanowiska;

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu



8.

10.

11,

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osab
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentow;

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Opis stanowiska sporzadza kierownik dziatu, w ktérym zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym oraz Dyrektor Osrodka w przypadku
potrzeby zatrudnienia pracownika na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Termin do sktadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od daty opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze zobowigzani sg do skfadania dokumentéw
wytgcznie w formie pisemnej w sposéb i w terminie okreslonym w ogtoszeniu.
Kandydat, ktéry uzyskat w wyniku przeprowadzonego naboru najwyiszg liczbe
punktdw, zobowigzany jest przed podpisaniem umowy o prace przediozy¢ do wgladu
oryginaty dokumentéw okreslone w pkt. 11 ppkt. ¢ — g oraz dostarczy¢ informacjg

z Krajowego Rejestru Karnego, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe. Dokumenty, ktére wptyng po terminie wyznaczonym w ogfoszeniu o
naborze nie beda rozpatrywane. Nie ma znaczenia data nadania listu/przesytki
pocztowe].

Kandydaci zobowigzani sg do sktadania nastepujacych dokumentow:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodnie
ze wzorem zataczonym do ogfoszenia o naborze,

b) zgtoszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem — list motywacyjny,

c) kserokopie swiadectw pracy w przypadku wymaganego stazu pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje wymagane na danym stanowisku pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone kursy, szkolenia itp.,

f) inne kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania
okreslonego zawodu, o ktdrych mowa w przepisach szczegolnych,

g) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

h) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i) w przypadku gdy o stanowisko moga sie ubiegac¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w
art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,



:

13.

14.

kandydat sktada oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie oraz przedsta-wia
kopie dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego,

j) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

k) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

I) podpisane oswiadczenie bedace zatgcznikiem do ogtoszenia o naborze
wyrazajgce zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, w przypadku podania danych
innych niz wskazane w ogtoszeniu,

m) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

n) inne oswiadczenia oraz dokumenty, ktore okazq sig niezbedne do prawidtowego
przeprowadzenia naboru.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw Komisja dokonuje niezwtocznie,
jednakze nie dtuzej niz w terminie 7 dni weryfikacji ztozonych dokumentéw pod
wzgledem formalnym.

Kandydatéw, ktérzy ztozyli prawidtowe dokumenty pod wzgledem formalnym
powiadamia sie pisemnie listem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w czasie, nie
krotszym niz 3 dni przed terminem o miejscu i terminie odbycia sig testu i rozmowy
kwalifikacyjnej, ktore s3 kolejnymi etapami przeprowadzanej rekrutacji.

Dalsza rekrutacja przebiega w trzech etapach :
| etap: test pisemny obejmujgcy podstawowe zagadnienia z zakresu niezbednej wiedzy
do wykonywania pracy na danym stanowisku moze zawierac 10 pytan — ocena w skali
od 0 do 1 pkt za kazde pytanie. Wyniki testu ogtaszane sa dniu jego przeprowadzenia.
Do drugiego etapu przechodza tylko kandydaci, ktérzy otrzymali w wyniku testu co
najmniej 5 punktow.
Il etap: rozmowa kwalifikacyjna odbywa sie z kandydatami, ktorzy przeszli | etap
rekrutacji- czyli pozytywnie zaliczyli test —ocena w skali od 0 do 3 pkt za poszczegoline
zagadnie przez kazdego z cztonkow komisji.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami moze obejmowac nastepujgce zagadnienia z
zakresu:

a) znajomosci zadan na danym stanowisku,

b) znajomosci przepisdw prawnych z zakresu aktow prawnych wskazanych w

ogtoszeniu o naborze,
¢) posiadanych umiejetnosci i predyspozycji do pracy na danym stanowisku
d) posiadanej wiedzy ogdline;.

Oceny w skali od 0 do 3 pkt za poszczegdlne zagadnienie przyznawane sg przez kazdego
z cztonkdw komisji.



19,

16.
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19.

20,

21.

Wprowadza sie do stosowania nastepujaca skale ocen za poszczegoélne zakresy
zagadnien :

a) ocena bardzo dobra - 3 punkty

b) ocenadobra -2 punkty

c) ocenadostateczna —1 punkt

d) ocena negatywna —0 punktow

¢ |ll etat: Ocena ztozonych przez kandydata dokumentéw - ocena w skali od 0 do 3 pkt.
Komisja ocenia ztozone dokumenty pod wzgledem poziomu wyksztatcenia,
posiadanego stazu pracy oraz doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci oraz innych
dodatkowych kwalifikacji przydatnych do pracy na danym stanowisku urzedniczym.

Po zakonczeniu wszystkich etapéw rekrutacji Komisja sumuje punkty uzyskane przez
kandydatow.

Maksymalna ilos¢ uzyskanych punktéw moze wynosic tacznie 49 punktow.
Komisja dokonuje wyboru kandydata.

O wynikach rekrutacji, powiadamia sie niezwtocznie kandydatow, ktérzy uczestniczyli w Il
etapie naboru.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata jesli:

a) zaden z kandydatdw nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,

b) w wyniku postepowania rekrutacyjnego uzyskat mniej niz 50 % punktéw moiliwych
facznie do osiagniecia,

¢) mimo spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w pkt a) i b), w toku przeprowadzonego
postepowania rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji kandydatow,
jest niezadawalajgcy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania
powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku urzedniczym.

Po przeprowadzeniu wszystkich etapdw rekrutacji sporzadza sie protokét z
przeprowadzonego naboru kandydatow.

Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,



b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymogi
formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego naboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

21. O wynikach przeprowadzonej rekrutacji powiadamia si¢ poszczegdlnych kandydatow.

22. O wyborze i zatrudnieniu w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pszczynie jednego z kandydatow
decyduje liczba uzyskanych punktow.

23. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig niezwtocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczynie przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

24, Informacja, o ktérej mowa powyzej zawiera:
a) nazwe i adres Osrodka Pomocy Spotecznej,
b) okreslenie stanowiska,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru stanowisko urzednicze.

25. Dokumenty ztozone przez kandydata, ktory w wyniku przeprowadzonego naboru zostat
zatrudniony na stanowisku urzedniczym zostang dotaczone do jego akt osobowych.

26. Dokumenty pozostatych kandydatdéw, ktérzy ubiegali sie o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, a nie zostali przyjeci do pracy przechowywane bgdg zgodnie z instrukcja
kancelaryjng obowigzujgca w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pszczynie tj. przez okres 2 lat.

27. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyftoniong

w drodze naboru istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. W takim wypadku zapisy pkt. 24 — 28
Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

Pszczyna, dnia 22 maja 2024r.




Osrodek Remacy Spalacznel

43-200 Pszczyna, ul. jana dliifisiiego 52

tel.fax 32 210-41-73, tel 32 210-58-18

NIP 638 10 15 0D6REGON 003449161
-3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko
2. Data urodzenia
3. Dane kontaktowe

B N R O BT B o e B e S S L e S S A R T s U S R A

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

e PP R0 ) O N O OV s o i i A A B S S S e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotyChCZasSOWEGO ZALIUAMIENIA ...coo.ccee i creeiereeeessesaessiseseessressssssessnsensssessssnssanes sesessessessnssssessessnsssaresssrents

(w tym zajmowane stancwiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiagzek ich podania wynika z przepisow szczegblnych

(wypetnia sig¢ po uzyskaniu (potwierdzeniu) informacji o koniecznosci | podstawie prawnej ich podania)

8. Adres zamieszkania (wypeinia sie w celu skierowania na badania wstepne):

( miejscowosc | data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art, 22' i art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej oraz przysztych rekrutacji prowadzonych
przez administratora danych O$rodek Pomocy Spolecznej w Pszczynie, ul. Kilinskiego 5a, 43-200
Pszczyna. Zostatem poinformowany, o dobrowolnoéci udzielonej zgody oraz, ze moge ja wycofaé w
dowolnym momencie.

Ponadto o$wiadczam, ze zapoznalem sig z ponizsza klauzulg informacyjng i przyjalem jej tekst do

wiadomosei.

Data 1 podpis

Osrodek Pomocy Spolecznej w Pszczynie (5)

zgodnie z art. 13 ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Osrodek Pomocy Spolecznej w Pszcezynie, ul. Kilinskiego 5a, 43-200 Pszczyna

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy przez poczte elektroniczna pod adresem:
mgazda@opspszczyna.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji -
na podstawie art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane przez okres 2 lat od zakoriczenia procesu rekrutacji
w przypadku nie przyjecia do pracy, 5 lat w przypadku przyjecia do pracy.

5. Administrator informuje, ze zgodnie zobowigzujacymi przepisami oraz na podstawie Art. 14 RODO,
w procesie rekrutacji zostanie przeprowadzone sprawdzenie Pani/Pana niekaralnosci, a informacje
w tym celu zostang pozyskane z rejestru skazanych.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspolpracujace w procesie
rekrutacji.

7. Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do cofnigcia udzielonej zgody w dowolnym momencie.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urz¢gdu Ochrony Danych
Osobowych) jezeli Pani/Pan uzna, ze dane osobowe sa przetwarzane z naruszeniem prawa.

9. podanie danych osobowych w celach rekrutacji jest dobrowolne lecz odmowa ich podania
uniemozliwia Pani/Pana udzial w rekrutacji.
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