ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR GOPS/K/0112/23/2018
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LODYGOWICACH
z dnia 31 sierpnia 2018 roku

W sprawie : ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach.

Na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2018.0.1260 ze zm.) art. 13 ust.1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
[Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] — dalej RODO

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin naboru kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach, stanowiacy zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr GOPS/K/0112/16/2015 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lodygowicach z dnia 31 grudnia 2015 roku. w sprawie:
ustalenia regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Wewnegtrznego Kierownika
GOPS Nr GOPS/K/0112/23/2018
z dnia 31 sierpnia 2018 roku

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych
Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach z siedzibg w 34-325 Lodygowice ul. Krolowej Jadwigi 6.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: biuro@infosystem-projekt.pl telefon:.
601 475 108.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w nastepujgcych celach:

- realizacja procesu rekrutacji pracownikow do pracy w GOPS,
- prowadzenia dokumentacji dotyczqcej rekrutacji.

4. Inne dane w tym dane do kontaktu bedq przetwarzane na podstawie zgody Kandydata,
ktora moze by¢ odwotlana w dowolnym czasie.

5. Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne
do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane na podstawie dobrowolnej zgody.

6. Okres przechowywania danych.

GOPS przechowuje dane osobowe, przez czas, jaki jest niezbedny do osiggniecia celu
przetwarzania. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarzac¢ danych osobowych
kandydatow do pracy w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaly zebrane.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji dane bedq przechowywane przez okres 5 dni. Po tym
okresie dane zostang trwale usuniete, poza 5-cioma najlepszymi Kandydatami, ktorzy
sq uszeregowani wg. najlepszej punktacji. Dokumenty aplikacyjne najlepszych
Kandydatow po 3 miesigcach od zakonczenia procedury naboru zostang trwale usuniete.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych
-art.6 ust. 1 lit. ai b - inne dane jezeli wyrazono zgode,

- przepisy Prawa Pracy art. 22 KP oraz § 1 Rozporzgqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika.

8. Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjqtkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

9. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (w przypadku danych, ktore sq udostepnione
Na podstawie Pana/Pani zgody) w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania;
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10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wiasciwej w zakresie ochrony
danych osobowych instytucji nadzoru w razie przetwarzania Pani/Pan danych osobowych
niezgodnie z obowiqzujqgcymi przepisami prawa;

11. Wobec Pani/Pana nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana
dane nie bedq podlegaly profilowaniu.

§1
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o naborze kandydatow umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Lodygowice oraz na stronie internetowej GOPS, a takze na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej jest prowadzony nabor.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezb¢dne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan na stanowisku urzgdniczym,

5) informacja o warunkach pracy,

6) wskazanie wymaganych dokumentow i okre§lenie terminu i miejsca sktadania
dokumentow,

3. Ogloszeniu o naborze bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internetowej GOPS, a takze na tablicy ogloszen w siedzibie jednostki przez
okres nie krotszy niz 10 dni kalendarzowych, liczac od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2
Przyjmowanie dokume ntow aplikacyjnych
1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie

internetowej GOPS, a takze na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS nastepuje

przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca

na wolnym stanowisku urzedniczym w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;.

2. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

1) kwestionariusz osobowy;

2) list motywacyjny;

3) CV zinformacjg o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej oraz dane
kontaktowe;

4) kserokopi¢ $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuowania zatrudnienia;

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy — jezeli dysponuje;

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i o§wiadczenie
o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych zgodnie z ustawa w celach przeprowadzenia konkursu
na wolne stanowisko urzednicze.
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Dokumenty aplikacyjne sktadajace przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urz¢dnicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Przyjmowanie kopert od kandydatdow na wolne stanowisko urzednicze prowadzone
bedzie na podstawie Rejestru — Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§3

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéow aplikacyjnych — powolanie
komisji rekrutacyjnej

1.
2.

3.

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Komisje rekrutacyjng powoluje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w drodze Zarzadzenia.

W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) Kierownik GOPS jako przewodniczacy komisji;

2) 2 pracownikow Urzedu Gminy.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ komisji z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentdw jest poroéwnanie danych zawartych w aplikacji
zwymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§4

Powiadomienie kandydatéow spelniajacych wymagania formalne

1.

2.

3.

Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru i spetnili formalne wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowig informacj¢ w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogltoszeniu
0 naborze.

Kandydaci, ktorzy spetnili formalne wymagania powiadomieni zostang telefonicznie
o terminie przybycia ze wskazaniem miejsca, sali, godziny.

Wzor listy stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§5

Selekcja koncowa kandydatow
Selekcja koncowa kandydatow sktada si¢ z nastepujgcych etapow:

1.

Test kwalifikacyjny, na ktory sktada si¢ 10 pytan wynikajacych z charakteru
stanowiska, na ktore rozpisano nabor. Test opracowuje komisja rekrutacyjna. Oceny
testu dokonuje komisja udzielajac za odpowiedz na kazde pytanie od 0 do 2 punktow.
Oceniony test podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Uzyskanie minimum 8 punktow
z testu kwalifikacyjnego, kwalifikuje kandydata do przystapienia dalszego etapu ftj.
rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci, ktorzy uzyskaja mniej niz 8 punktow z testu
kwalifikacyjnego nie zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru.

Rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzona przez komisje, bedgca formg oceny
kandydatow w drodze bezposredniej rozmowy. Kazdy cztonek komisji poza



konczeniu rozmowy ocenia kazdego kandydata wg. punktacji od 0 do 10 punktow.
Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza si¢ notatke sluzbowsa, ktorg parafujg
wszyscy cztonkowie komisji — zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§6

Ogloszenie wynikow

1.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktéw z testu
I rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci.

§7

Sporzadzenie protokolu na wolne stanowisko urze¢dnicze

1.
2.

3.

Po przeprowadzeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona i nazwiska i adresy nie wiecej niz 5-ciu najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wg. spelnienia przez nich wymagan w ogloszeniu
0 naborze.

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wzbr protokotu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§8

Informacja o wynikach naboru

1.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze wytoniony Kandydat, ktoéry spetnit

wszystkie wymagania ogloszone w naborze na wolne stanowisko urzednicze, zostanie

powiadomiony wg. podanych w CV danych kontaktowych. Informacja o wyniku

naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej

w siedzibie GOPS oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres

co najmniej 3 miesigcy.

Informacja o ktorej mowa w ust. 1 zawiera — zalacznik Nr 6 do niniejszego

Regulaminu

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie rozstrzygni¢cia naboru
na stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej

1 nawigzania w tym okresie stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru

zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby z pos$rdd najlepszych

kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego

Regulaminu.



§9

Sposob postepowania z dokume ntami aplikacyjny mi

1.

2.

o

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w siedzibie
jednostki GOPS — Dzial Organizacyjnym i Kadr przez okres 5 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone.

Niewybrani kandydaci moga w terminie do 5 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne sktadajac stosowne o§wiadczenie.
Dokumenty aplikacyjne 5-ciu najlepszych Kandydatow, ktorzy sg uszeregowani wg.
najlepszej punktacji, beda przechowywane w siedzibie jednostki GOPS — Dziat
Organizacyjny i Kadr przez okres 3 m-cy od dnia zakonczenia procedury naboru,
a nastgpnie komisyjnie niszczone lub mogg by¢ odebrane przez Kandydata sktadajac
stosowne o$§wiadczenie.

Wzbr oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Niszczenie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 2 bedzie dokonywatla
Komisja w sktad ktorej beda wchodzili pracownicy powotani przez Kierownika
jednostki. Ze zniszczenia dokumentow aplikacyjnych sporzadza si¢ Protokot.

Wzbr Protokotu zniszczenia stanowi zalgeznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Lodygowice, dnia 31 sierpnia 2018 roku



