Lutocin, dn. 20.02.2018r.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lutocinie, ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lutocinie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko Starszy referent ds. Swiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Lutocinie
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nazwa stanowiska pracy

zatrudnienie w pelnym wymiarze
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wymiar etatu

Zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych- docelowo umowa o pracg na czas nieckreslony

rodzaj umowy o prace

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

1) obywatelstwo polskie,

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadowych, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

4) posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki administracja lub pedagogika. Pierwszenstwo
w zatrudnieniu beda mieli kandydaci posiadajacy co najmniej 6-cio miesigczny staz na stanowisku
zwigzanym z obstugq swiadczen wychowawczych,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

6) cieszy sie nieposzlakowana opinig.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

1) znajomos¢ przepisow prawnych oraz umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania i interpretowania z zakresu:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego
( Dz. U. z 2017r, poz. 1257-tekst jednolity),
b) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz. U. z 2017r, poz. 1851-tekst jednolity),
¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. - 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r, poz. 1875-tekst jednolity),
d) ustawy z dnia 28 listopada 2003r- o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2017r, poz. 1952- tekst jednolity)
i przepiséw wykonawczych,
e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966r.- 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
( Dz. U. z 2017, poz. 1201- tekst jednolity),
2) do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej samorzadowej i ich jednostkach organizacyjnych,
3) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programu ,,Rodzina 500+”,
4) samodzielno$¢, dokladnosé, umiejetnos¢ analizy dokumentow,
5) zyczliwos¢ i uprzejmos¢ w kontaktach z klientami,
6) umiejetnos¢ pracy w zespole,
7) umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.



3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Lutocinie, ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin, praca
przy komputerze.

Stanowisko: Starszy referent ds. $wiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Lutocinie.

Wymiar zatrudnienia: 1 etat.

Planowana data zatrudnienia: 1 kwiecien 2018r.

Wynagrodzenie: Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2014 roku, poz. 1786-tekst jednolity ) oraz Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw w GOPS.

4. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %- aktualnie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Lutocinie nie sg zatrudnione osoby niepelnosprawne.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) udzielanie informacji w sprawach datyczacych swiadczen wychowawczych,
2) przyjmowanie, rejestrowanie, komplementowanie i analiza wnioskow o przyznanie
$wiadczen wychowawczych,
3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania i weryfikacji prawa do tych $wiadczen,
aw tym przygotowywanie projektow postanowien i decyzji administracyjnych,
4) prowadzenie kompleksowej obstugi programu komputerowego z zakresu $wiadczen wychowawczych,
5) sporzadzanie list wyptat dotyczacych swiadczen wychowawczych,
6) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z zakresu realizacji wyplat Swiadczen wychowawczych,
7) wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami oraz innymi jednostkami,
8) prowadzenie postgpowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych,
9) wydawanie zaswiadczen,
10) obstuga systemow informatycznych,
11) sporzadzanie niezbednej dokumentacji na zajmowanym stanowisku,
12) sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie érodkéw finansowych na realizacje wyplat
$wiadczenia wychowawczego,
13) przygotowywanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski w zakresie spraw, ktore dotycza stanowiska pracy,
14) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych osobowych:
a) zapoznanie sie z przepisami prawa w zakresie danych osobowych,
b) stosowanie okreslonej przez administratora danych polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym,
15) archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

6. Wymagane dokumenty:

) Zyciorys i list motywacyjny podpisany odrecznie,

) C.V z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

) Oryginal kwestionariusza osobowego ubiegajacego sie 0 zatrudnienie,

) Kserokopia $wiadectw pracy ( po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ) lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,

5) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej ( art. 233 kk ),

7) O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe ztoZone
w trybie art. 233 kk, ( osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,, zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego ™ ),

8) o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zlozeniu oéwiadczenia lustracyjnego wg zatacznika

Nr 1 lub 2 ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa z lat 1944-1990 oraz
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tresci tych dokumentéw ( Dz. U. z 2007 r. Nr 63 poz. 425z pozn. zmianami ) dotyczy tylko
kandydatéw urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 roku,
9) O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku-
w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy
(art. 233 kk ),
10) Dodatkowym atutem bedzie przediozenie referencji z ostatnich miejsc pracy.

oraz dodatkowo:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam
z2gode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2016r,
poz. 922- tekst jednolity) oraz Ustawq z dnia 21.1 1.2008r. 0 pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 201 6r, poz
902- tekst jednolity )”. Brak przedmiotowego zapisu be¢dzie uzupetniany w trakcie procedury rekrutacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Starszego referenta ds. $wiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lutocinie”

w terminie do 2 marca 2018r. do godziny 15".

osobiécie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej lub przestac na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Lutocinie, ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin.

TERMIN UWAZA SIE ZA ZACHOWANY JESLI: dokumenty aplikacyjne wplyna skutecznie do Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej. Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

UWAGA:

W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lutocin (adres strony internetowej lutocin.i-gmina.pl )
umieszczone zostang.:

1) dokumenty do pobrania ( dokumenty mozna tez pobrac osobiscie w GOPS ),

2) informacje o kandydatach w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze oraz termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,

3) informacja o wyniku naboru.

Dodatkowo na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lutocinie, bedg_
upowszechniane:

1) termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,
2) informacja o wyniku naboru.

Informacja o terminie i miejscu przeprowadzania testu, rozmowy kwalifikacyjnej bedzie rowniez dostepna
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lutocinie ( tel. 23 658 10 01)

KIEROWNIK
Crtnego Osrodka Pamocy Spadseromy
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Zarzadzenie Nr 1 /2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lutocinie
z dnia 2 lutego 2018 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Lutocinie.

Na podstawie § 8 Statutu Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Lutocinie
zatwierdzonego Uchwatg Nr XXIX/158/2013 Rady Gminy Lutocin z dnia 20.12.2013
roku (Dz.Urz.Woj.Mazowieckiego z 14.01.2014r. poz.313ze zmianami), art.11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016r, poz. 902 — tekst jednolity), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

Kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Lutocinie stanowiacy zatacznik do zarzadzenia, zwanego dalej ,,Regulaminem”.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWYNIK
Graknnego OSrodka ?m{w&ﬂmﬂ
P
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Zalgeznik do Zarzadzenia
Nr 1/2018 Kierownika Gminnego
Os$rodka Pomocy Spolecznej w Lutocinie
z dn. 02.02.2018

REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzgdnicze stanowiska
kierownicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lutocinie.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

2. Decyzje o rozpoczeeiu naboru podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lutocinie.

3. Podstawe rozpoczecia procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
stanowi wniosek zaakceptowany przez Wojta Gminy Lutocin.

4. Celem regulaminu jest okreslenie jednolitych zasad przeprowadzania naboru w
oparciu o przejrzyste kryteria oraz zapewnienie rownego dostgpu na wolne stawiska
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lutocinie.

5. Kierownik GOPS w zakresie dotyczacym samodzielnych stanowisk pracy oraz w
stosunku do wolnych stanowisk pracy w Referacie, jest zobowiazany do sporzadzenia
opisu stanowiska zawierajacego;

1/ okreslenie stanowiska

2/ okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sa niezbgdne a ktére dodatkowe,

3/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

4/ wskazanie wymaganych dokumentow,

5/ ewentualnie inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

6. Procedura kwalifikacyjna sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1/ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

2/ powolanie Komisji Rekrutacyjnej,

3/przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4/analiza dokumentow aplikacyjnych,

5/selekcja koncowa kandydatow,

a/ test kwalifikacyjny

b/ rozmowa kwalifikacyjna.

6/ sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze,

7/informacja o wyniku naboru.

7. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902) - dalej u.p.s.,
b) wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,
nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,
¢) Kierowniku zakladu- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lutocinie.



Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej i ogloszenie naboru

2
?. W celu przeprowadzenia naboru Kierownik GOPS powotuje Komisje Rekrutacyjng w
skiad ktorej wehodza:
1) przewodniczacy Komisji,
2) zastgpca przewodniczacego Komisji,
3) cztonek Komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych

pracownikow.

. Skiad osobowy Komisji powoluje Kierownik GOPS w Lutocinie w drodze zarzadzenia.

4. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne zwykla
wiekszoscia gloséw. W przypadku braku zwyklej wigkszosei decyduje glos
przewodniczgcego.

5. Obrady Komisji sa wazne , jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powolanego skladu
osobowego Komisji.

6. Przed przystapieniem do prac, czlonkowie Komisji skladaja oswiadczenia o zachowaniu
tajemnicy shuzbowej oraz o braku okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie ze sktadu
Komisji.

§3

1. Ogloszenie o naborze kandydatow umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy , na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j . a
takze na stronie internetowe;j.

2. Ogloszenie zawiera wymogi, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

3. Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
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Rozdzial II1

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§4

1. Dokumenty nalezy sktada¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lutocinie w
zaklejonych kopertach, w terminie, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin
zlozenia dokumentow uwaza sie dzien wplywu dokumentacji w przypadku sktadania
jej osobiscie, badz date stempla pocztowego - w przypadku przestania dokumentow
poczta.

2. Dokumenty, ktére zostana przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
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1. W terminie 14 dni od uptywu terminu do sktadania dokumentéw, Komisja
Rekrutacyjna, o ktorej mowa w § 2 regulaminu, przystgpuje do prac zwiazanych z
analizg przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentoéw pod katem spelnienia wymogow
formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.

3. Do zadan Komisiji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosei:

a) dokonanie oceny pod katem spetnienia wymogéw formalnych przedtozonych przez
kandydatow dokumentéw i podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz
niedopuszczenia do dalszego etapu postepowania,

b) przeprowadzenie dalszego etapu postgpowania polegajacego na przeprowadzeniu
testu sprawdzajacego wiedze teoretyczng i umiejetnosci do pracy na stanowisku 1w
administracji oraz odbycie rozmowy kwalifikacyjne;j.



¢) ustalenie wynikow naboru, w tym ustalenie listy kandydatow uszeregowanych
wedhug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

d) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Rozdzial IV

Przeprowadzenie testu i ogloszenie wynikow naboru

§6

1. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zostajg dopuszczeni do testu.

2. Test polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata

niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. Test obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane:

a) ze znajomoscig podstawowych przepisdw prawa samorzadowego i prawa
finansowego ,

b) ze znajomoscia obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych,
¢) z posiadanej wymaganej na danym stanowisku wiedzy specjalistyczne;j.

4. Informacja o terminie testu, rozmowy kwalifikacyjnej jest dostgpna na BIP, na tablicy
ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej w Lutocinie i w GOPS.

5. Test kwalifikacyjny sktadajacy si¢ z min. 10 pytan opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

6.Kazde pytanie w tescie wycenia si¢ na jeden punkt. W tescie tylko jedna odpowiedz jest
prawidtowa. Punkty sa przydzielane w sposob nastgpujacy: prawidtowa odpowiedz —
1 punkt, zta odpowiedZ — 0 punktow. Udzielenie 50 % poprawnych odpowiedzi
gwarantuje zaliczenie testu.

§7

Rozmowa kwalifikacyjna

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
ewentualna weryfikacja informacji zawartych w tescie.

2 Rozmowa kwalifikacyjna ma réwniez na celu zbadanie wiedzy i umiejetnosci kandydata
dajacych gwarancje nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkow.

3.Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4 Kazdy z cztonkéw Komisji zadaje kandydatom pytania dotyczace podstawowej wiedzy
administracyjnej ogoélnej i specjalistycznej zwiazanej z ubieganiem sig¢ o stanowisko
pracy. Za kazda odpowiedz cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0-5, ktore wpisuje na kartach oceny. Karta oceny stanowi zatacznik Nr 3.

§8

[a——

. Po przeprowadzonym tescie i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna
przystepuje do glosowania.
. Kazdy z czlonkéw Komisji dysponuje jednym glosem.
. Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow, sposrod tych
kandydatow, ktérzy otrzymali co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow.
. W przypadku, gdy co najmniej dwéch kandydatow uzyskato rowna liczbe punktow,
Komisja przeprowadza kolejne glosowanie.
. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnia wymagan merytorycznych
przewidzianych na danym stanowisku. Komisja odstepuje od wyboru kandydata.
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§9

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokoél, o ktérym mowa w § 2 ust. 3
lit. d) regulaminu.

2. Tresé protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§10

1. Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje
Kierownikowi GOPS informacje o wynikach naboru wraz z protokolem z pracy Komisji.

2. Kierownik GOPS niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z
zapisem art. 15 u.p.s

§11.

Kandydat wyloniony na wolne stanowisko urzednicze , wytoniony na podstawie
przeprowadzonego naboru, moze by¢ zatrudniony w zakladzie pracy wg. decyzji pracodawcy
na podstawie kolejnych , nastgpujacych po sobie uméw o pracg, az do zawarcia umowy o
prace na czas nieokreslony.

§ 12,
1.Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1/ dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie rekrutacji zostana dotaczone
do jego akt osobowych,

2/ dokumenty aplikacyjne kandydatéw uszeregowanych w procesie rekrutacji wedhug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, beda
przechowywane przez okres dwoéch lat na stanowisku kadrowym, a nastgpnie
przekazane do archiwum zaktadowego / postgpowanie zgodne z instrukcja
kancelaryjna/.

§13

1. W sprawach nieuregulowanych trescia regulaminu maja zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych

2. Przy obliczaniu terminéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

KIERC v/ INIK
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Lutocindn ..ovvvveviiiiiiennnnnns

(piecze¢ komorki organizacyjnej) Do Wéjta Gminy Lutocin

Whiosek o zatrudnienie pracownika na stanowisku urzedniczym/
kierowniczym stanowisku urzedniczym/.

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie procedury naboru na stanowisko

.............................................................. w Gminnym Osrodku Pomocy

...............................................................................................................

Dopuszcza sie/ nie dopuszcza si¢ mozliwose zatrudnienia obcokrajowcow, o ktorych mowa

w ustawie o pracownikach samorzadowych ( nalezy podkresli¢ wlasciwg odpowiedz).

I ZASAAMIEIIE WHLOSKUL « v voves voonvs o o5 o5 5558 58 00 440w o0 msisns s mmmnmas et 8 8000405 4 40 43 440 woembimanine

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

( data. podpis i pieczg¢ Kierownika GOPS)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

LutoCin dil.eeeeeernreieiiieeneeeeenns

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lutoctnie, ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lutocinie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

sssssarasarare RN sesssesasssassER IR Tan R asene ssssesessasasenns EEREE] T Y R R R R N R R A R ] sessaees

rodzaj umowy o prace

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

| [T —————————————WWRELC = e Tl L

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

4. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

oraz dodatkowo:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys oraz list motywacyjny powinny byc opatrzone klauzulg: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. Uz 2016r,
poz. 922- tekst jednolity) oraz Ustawq z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2016r, poz
902- tekst jednolity ). Brak przedmiotowego zapisu bedzie uzupetniany w trakcie procedury rekrutacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko :,



w terminie

osobiécie w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej lub przestac na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Lutocinie, ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin.

TERMIN UWAZA SIE ZA ZACHOWANY JESLI: dokumenty aplikacyjne wplyna skutecznie do Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej. Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

UWAGA:

W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lutocin ( adres strony internetowej lutocin.i-gmina.pl )
umieszczone zostana:

1) informacje o kandydatach w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze oraz termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru.

Dodatkowo na tablicy informacyjnej Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Lutocinie, beda
upowszechniane:

1) termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,
2) informacja o wyniku naboru.

Informacja o terminie i miejscu przeprowadzania testu, rozmowy kwalifikacyjnej bedzie réwniez dostgpna
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lutocinie ( tel. 23 658 10 01)

podpis pracodawcy
niepotrzebne skreslic
KIERC yuiNik
Gwlanego Osrodka Pomocy Spabscrmm
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Karta oceny kandydatéw w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze/
kierownicze urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lutocinie

dotyczgca rozmowy kwalifikacyjnej.

Nazwa stanowiska pracy, na ktore przeprowadzana jest rekrutacja

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

PERROTOTEABIT & 5 o st s 20 5 s s i s 5 0 58 AR O 30 5w i i .63 608 W
708 PLEEWOANICTZACEEO c. v vu on com v wm i £ 58 0 55 3 0 40 430 v v ws e 3 4 4 30 BB 00

CIEONTKE coovn s sman sk T g s vt mncs dx ki e AT B S YS9 o o s s
Zaproszeni do udziatlu w tescie kwalifikacyjnym i rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci

otrzymali nastgpujaca iloS¢ punktow:

1. Imig i nazwisko: ...ovovevevniiiiiniis miejsce zamieszkania:..........oooeieenen
liczba punktow: ......coevviiiiannen

2. Imig i nazwisko: .....ooovveiiiiiiiiii , miejsce zamieszkania: ................eeen
liczhe pUnkIOW: wsempsvnsasvaons

3, Tmie i NAZWISKO? < v« v vovwmsor s snnrmennnnsuiinssisg miejsce zamieszkania: ............oooeiinn
liczba punktw: .« coosismmmmmmmnes

4. Imie i nazwisko: ....oooveiiriiiiiiiiiiiiey miejsce zamieszkania: ...
liczba punktow: .....xveucennnernnsses

5. Imie i nazwisko: .....coovviiiiiiiiiiiiiiiis miejsce zamieszKania: ............ooooeeen
liczba punktow: ... ..oicemmesmininas

[R5 7 11 15 101 QSRR SEEmE——

Podpisy Czionkéw Komisji
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Lutocinie
informuje o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko urzednicze/ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lutocinie

ul. Poniatowskiego 1.

Wolne StanoWisKO UIZEAMICZE: 1. vuvuvuenirininireienenminniurtetee ittt s s st s s sasasasnansees

W wyniku przeprowadzonego naboru na ww. Stanowisko ...

........................................................... wybrany/a zostal/a Pan/i ..........c.ocoiiiiiiiininn

Uzasadnienie dokonanego naboru:

Komisja ds. naboru na przedmiotowe stanowisko podjeta decyzj¢ o zatrudnieniu ww, kandydata/ki
biorac pod uwage wynik testu wiedzy i kompetencji oraz przeprowadzona rozmowg kwalifikacyjna.
PAIL o iwsinismmsnnsvmsm vais mawsmusmnmamnss sammssans s s i i na podstawie testu wiedzy i kompetencji
wykazata si¢ bardzo dobrym przygotowaniem teoretycznym z przepiséw prawa i zakresu wiedzy
wskazanych w ogloszeniu o naborze. Posiada duza wiedzg ogdlng i specjalistyczng w zakresie
zadan realizowanych na ww. stanowisku oraz bogate doswiadczenie zawodowe. W trakcie testu i
rozmowy kwalifikacyjnej, w ocenie komisji, kandydat/ka wykazala sie wysoka kulturg osobista,
swobodnie nawiazuje kontakt z rozméwea, w sposob czytelny formutuje mysli i przedstawia
problemy. co pozwala przyjac. iz posiada cechy osobowosciowe niezbedne do pracy na wskazanym
stanowisku. Kandydat/ka spetnia kryteria niezbedne, okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
uzyskata najwieksza sumaryczng liczbe punktow z poszezegdlnych etapow naboru. Stanowi to
potwierdzenie pozadanych kwalifikacji i kompetencji do zatrudnienia na stanowisku, ktérego nabor

dotyczyl.

PORPIBY cxconcmsmsammsnss wemsmmmsessnnns s 5583 ANIA oo r. KIEROHINIK
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
kierownicze urzednicze/ Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lutocinie na stanowisko

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko aplikacje przestato ..o kandydatow
spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja rekrutacyjna W SKIadzIie: ..o
3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Kierownika GOPS NI ..o wybrano

nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spefniania przez nich kryteriow okreslonych w

ogtoszeniu o naborze:

Lp | Nazwisko iimig Miejsce Wyniki testu Wynik rozmowy
zamieszkania

4. Zastosowano nastepujgce Metody NAaBOTUL .ot




7. Zataczniki do Protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych .... kandydatow

¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot spOrzgdzit: ...
/data podpis i piecze¢ pracownika /

ZATWIETAZI coveeviiieneiiiiiiisiierrneisennnsisssssee sosnmessinnsrsssssisssnsannessennsoes
/podpis i piecze¢ Kierownika GOPS/

Podpisy cztonkow Komisji:
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