Zarzadzenie nr 4/2025
Waéjta Gminy Nieboréw
z dnia 1S5 stycznia 2025 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie oraz powolania Komisji Konkursowej w celu

przeprowadzenia post¢gpowania rekrutacyjnego

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
7 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogltaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Nieborowie, zwane dalej Ogloszeniem o naborze.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Ogtoszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogtoszen Urzedu Gminy Nieboréw i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie.

§ 2. 1. Powotuje Komisje Konkursowa w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, zwang

dalej Komisja, w nast¢pujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Sylwia Walkiewicz — sekretarz Gminy Nieborow,
2) Zastepca Przewodniczacego Komisji — Emilia Swiatkowska — zastepca skarbnika Gminy
Nieborow,

3) protokolant Komisji — Aneta Wojenko — pracownik kadr Urzedu Gminy Nieborow.

2. Okreslam Regulamin pracy Komisji, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Komisja ulega rozwiagzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem naboru.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy Nieborow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr |
do Zarzadzenia nr 4/2025 Wojta Gminy Nieboréw
z dnia 15 stycznia 2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Wiéjt Gminy Nieborow oglasza nabo6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nieborowie
ul. Al. Legionéw Polskich 26

99-416 Nieboréw

I1. Stanowisko: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie

ITI. Wymagania niezb¢dne:
1)  obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
2)  pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) brak zakazu pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104),
5)  nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
7)  wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym 1 nauce,
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku kierownika osrodka pomocy spoteczne;j,
8)  posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej, o ktérej mowa w art. 122
ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. 22024 r., poz. 1283 ze zm.);

9 co najmniej S letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spotecznej.

IV.Wymagania dodatkowe:
1)  posiadanie wiedzy na temat jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz znajomosc

uwarunkowan prawno - budzetowych jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego,



2) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ wihasciwej interpretacji uregulowan prawnych, w szczegdlnosci
z zakresu ustaw: o pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, procedur
postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, o ochronie zdrowia psychicznego,
o przeciwdziataniu przemocy domowej, 0 wychowaniu w trzezwosci i zapobieganiu alkoholizmowi,
o przeciwdziataniu narkomanii, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, o karcie Duzej
Rodziny, o dodatku mieszkaniowym, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, finansow publicznych, o rachunkowosci,
o ochronie informacji niejawnych, prawa zamoéwien publicznych, prawa rodzinnego i prawa
dotyczacego ochrony danych osobowych, o instrukcji kancelaryjnej, ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia do ww. ustaw,

3) umiejetnos¢ organizacji pracy wilasne] oraz zarzgdzania zespotem ludzkim, zdolnos¢
analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,

4) umiejetnos¢ pozyskiwania pozabudzetowych $rodkoéw finansowych z programoéw krajowych
1 unijnych,

5) gotowo$¢ do pracy w terenie, prawo jazdy kat. B,

6) samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, dokladnos¢, systematycznosé,
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

7) biegta znajomos¢ obstugi komputera i1 innych urzadzen biurowych.

V. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:
Do zadan Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie, zwanego dalej

osrodkiem, nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig i zarzadzanie osrodkiem oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
2) realizacja celow 1 zadan statutowych osrodka,
3) wykonywanie uprawnien 1 obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw osrodka

1 dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, w szczegolnosci zarzadzen, instrukcji,
regulaminow i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy i funkcjonowania osrodka,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan wtasnych gminy
na podstawie udzielonych upowaznien przez wojta,

6) przyjmowanie klientow osrodka w sprawach skarg i wnioskow,

7) wspotpraca z samorzadami lokalnymi, instytucjami, organizacjami spolecznymi
i pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i osobami fizycznymi w realizacji zadan osrodka,
8) prowadzenie gospodarki finansowej osrodka w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz
gospodarowanie majgtkiem osrodka,

9) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych z programéw krajowych oraz unijnych,

10)  sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu wykonywanych zadan z prowadzonej dziatalnosci,



11)  sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych
w osrodku,

12)  wykonywanie zadan wynikajacych z Prawa zamdwien publicznych

13)  przygotowywanie projektow uchwat z zakresu dziatalnosci osrodka,

14)  prowadzenie dokumentacji osrodka zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcjg
kancelaryjna i innymi przepisami szczegdlnymi,

15)  zapewnienie funkcjonowania w osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

16)  Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow, potrzeb osrodka badz

zleconych przez wojta, zgodnie z przepisami prawa.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy, pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony (nie dhuzszy
niz 6 miesigcy) z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
2. Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na drugim pietrze w budynku Urzedu Gminy Nieboréw
z winda, toalety dostosowane do 0séb niepetnosprawnych.
3. Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa w systemie podstawowym — jednozmianowym, praca
wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy o$wietleniu sztucznym
i naturalnym, w pozycji siedzacej. Praca wymagajaca wyjazdow w teren m. in. w celu kontaktow
z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan. Praca na stanowisku kierowniczym,
decyzyjnym, wymagajgca odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presja czasu oraz ksztaltowania
dobrych relacji interpersonalnych.
4. Planowany termin zatrudnienia: luty 2025r.
S. Wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nieborowie, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:
L Kandydat na stanowisko przedktada:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzdr stanowi zatgcznik nr 1

do Ogloszenia o naborze),

2) list motywacyjny, w tym koncepcje funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Nieborowie,



3) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV), w tym informacje, o ktérych mowa
w art. 22'§ 1 Kodeksu pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia
i kwalifikacji zawodowych, poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem”, opatrzone
datg 1 wlasnorgcznym podpisem kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
w przypadku swiadczenia pracy na dzien skladania dokumentow — zaswiadczenia o zatrudnieniu
lub oswiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy), poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginalem”, opatrzone datg 1 wlasnorgcznym podpisem kandydata,

6) o$wiadczenia kandydata (wzor stanowi zalgcznik nr 2 do Ogloszenia o naborze):

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
¢) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

d) o nieposzlakowanej opinii,

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,

f) o braku zakazu petnienia funkcji publicznych zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

7) o$wiadczenia kandydata (wzér stanowi zalgcznik nr 3 do Ogloszenia o naborze) o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych w dokumentach, w przypadku ztozenia
dobrowolnie przez kandydata dodatkowych dokumentéw, nieobjetych wymogiem ztozenia na etapie
rekrutacji w ramach niniejszego naboru oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca
przetwarzania danych na potrzeby procesu rekrutacyjnego (klauzula informacyjna RODO stanowi

zatqcznik nr 4 do Ogloszenia o naborze).

IX. Informacje dodatkowe:

1. Osoba, ktorej w wyniku postgpowania rekrutacyjnego zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do ztozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, orzeczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku oraz o$wiadczenia
o prowadzeniu/nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, o ktorym mowa w art. 31 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia w przypadku, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosg.



3. Przedlozone dokumenty aplikacyjne muszag by¢ podpisane. Brak wymaganych podpiséw

w dokumentach aplikacyjnych uznany zostanie za braki formalne, co skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego
w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacja: ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie” na adres Urzedu Gminy Nieborow,
ul. Aleja Legionéw Polskich 26, 99 - 416 Nieborow, pokoj 101
w terminie do 28 stycznia 2025 r. do godz. 15% - decyduje data i czas wplywu oferty do Urzedu Gminy
Niebordow.
2. Dokumenty, ktore wplyng do Urzgdu Gminy Nieboréw po terminie i czasie, podanym w ust. 1 nie zostang
poddane procedurze naboru. W przypadku ofert przestanych pocztg lub za posrednictwem innego operatora,
o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych do urzedu, a nie data
stempla pocztowego.
3. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacyjnym, za wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j,

jezeli dopusci si¢ taka forme sktadania dokumentow w ogloszeniu o naborze.

XI.  Etapy naboru:

1. Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Konkursowa powotana przez Woéjta Gminy
Niebordw, ktora dokona analizy dokumentéw i oceny kwalifikacji kandydatow.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) I etap polega¢ bedzie na sprawdzeniu dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ocenie
spetnienia  wymogoéw bez udziatu kandydatéw (kandydaci spetniajacy wymagania formalne przechodza
do II etapu.

2) II etap polegac bedzie na:

a) Merytorycznej ocenie predyspozycji, stopnia wiedzy i umiejetnosci kandydatow. W ramach drugiego
etapu zostanie przeprowadzona rozmowa z kandydatami, podczas ktorej kandydaci beda mogli sie
zaprezentowa¢ oraz omoOwi¢ swojg koncepcje funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nieborowie — w zakresie wymagan niezbednych, okreslonych w ogloszeniu o naborze.
W zakresie spetniania wymagan dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu o naborze, przeprowadzony
zostanie test kwalifikacyjny oraz rozmowa z kandydatami, podczas ktorej cztonkowie Komisji
konkursowej zadadza 6 pytan. Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i godzinie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

b) Komisja konkursowa wytoni nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow w mysl art. 13 a ust. 1

ustawy o pracownikach samorzadowych, ktérych przedstawi oglaszajgcemu.



¢) Oglaszajacy dokona wyboru kandydata na stanowisko urzednicze lub rozstrzygnie o zakonczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

d) Informacja o wyniku naboru (z podaniem imienia, nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania
kandydata wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym) bedzie umieszczona na stronie BIP
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nieborow oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Nieborowie, zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Niebordw, dnia 15 stycznia 2025 .




Zatacznik nr 1 do Ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko:

(wskazane przez osobe¢ ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku):

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku):

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku):



(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania  wynika
z przepisoéw szczegdlnych:

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do Ogloszenia o naborze

(miejscowos¢, data)

dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze — kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nieborowie

(imi¢ i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIA

1) Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo:

/ czytelny podpis /

2) Oswiadczam, ze*:
(1 mam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.
(] nie mam pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz nie korzystam z petni praw publicznych.

/ czytelny podpis /

3) Oswiadczam, ze*:
[ nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
(] bytlam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

/ czytelny podpis /

4) Oswiadczam, ze*:
[ nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku — kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie.
[J posiadam przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku — kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie.

/ czytelny podpis /



5) Oswiadczam, ze*:
[J ciesze si¢ nieposzlakowana opinig.
[ nie cieszg si¢ nieposzlakowana opinig.

/ czytelny podpis /
6) Oswiadczam, ze*:

[} nie posiadam zakazu petnienia funkcji publicznych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

(1 posiadam zakaz pelnienia funkcji publicznych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

/ czytelny podpis /

* prosze wstawi¢ znak X w jednym polu przy kazdym punkcie oswiadczenia. Brak znaku X lub wstawienie znaku w dwoch kratkach przy punkcie o$wiadczenia bedzie skutkowato

niewaznoscig danego oswiadezenia.



Zalacznik nr 3 do Ogtloszenia o naborze

(Miejscowos¢, data)

(imig¢ 1 nazwisko kandydata)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zlozonych
dobrowolnie przez kandydata dodatkowych dokumentach, nieobjetych wymogiem zlozenia na etapie
rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy Nieborow oraz Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;j
w Nieborowie moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych
dokumentach, nieobj¢tych wymogiem ztozenia na etapie rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzg¢dnicze (np. dyplomow ukonczenia szkoly, $wiadectw pracy itp.) — zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 v. (DZ. U. z 2019 r, poz. 1781 z pdzn. zm.) i ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pozn. zm.).

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Mam prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjng dotyczgca przetwarzania danych na potrzeby
procesu rekrutacyjnego.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 4 do Ogloszenia o naborze
Klauzula informacyjna rekrutacja

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) —
dalej RODO - informujemy, ze:

Dane Administratora
Danych Osobowych

Urzad Gminy Nieborow reprezentowany przez Wojta, Aleja Legiondw Polskich 26, 99-416
Nieboréw

danych osobowych

Inspektor Ochrony | kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej adres e-mail: iodo@spotcase.pl z
Danych dopiskiem ,,Gmina Nieborow” lub pisemnie na adres siedziby, wskazany w pkt I.
Cel i podstawa * realizacja i dokumentacji procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust 1 lit. b, c
prawna ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
przetwarzania Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy
spotecznej
» dochodzenie roszczen i praw lub obrona przed roszczeniami tj. na podstawie art. 6
ust. 1 lit f RODO
= w przypadku przetwarzania danych innych niz dane wymienione w obowiazujacych
przepisach udostgpnionych przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienia z inicjatywy
wiasnej lub pracodawcy lub na wniosek pracodawcy przetwarzanie bedzie mozliwe
w oparciu o udzielong dobrowolnie zgode tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO,
Odbiorcy danych *= organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
osobowych dzialajace na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,
= podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajace), w szczegolnosci dostawcy ustug technicznych i
organizacyjnych, dostawcy ustug ksiegowych, kadrowych, prawnych i doradczych,
Przekazywanie Administrator nie przekazuje danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy
danych osobowych
poza EOG
Okres Okres przechowywania danych osobowych ksztattowany jest przez:
przechowywania

dane przetwarzane bedsg do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko i uptywu czasu niezb¢dnego do zabezpieczenia lub dochodzenia
ewentualnych roszczen, wypelnienia obowigzku prawnego administratora danych:
dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne osob, ktore w
procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu, bgda przechowywane przez
okres 5 lat, dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie zakwalifikowanych do
dalszego etapu moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 10
dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentow zostang one komisyjnie zniszczone

do czasu wycofania zgody,

Prawa zwigzane z
danymi osobowymi

dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze przenoszenia
danych (w granicach okreslonych w Rozdziale III ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.),

jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody: prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

prawo wniesienia skargi do PUODO (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),




Podstawa obowigzku
podania danych

* Podanie danych osobowych gromadzonych w dokumentacji jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie

osobowych oferty aplikacyjnej z powodu brakow formalnych
* W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktdérej dane dotycza, podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny,
Informacja o | W ramach dziatalnosci administrator nie bgdzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji,
zautomatyzowanym | w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania
podejmowaniu
decyzji i

profilowaniu




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 4/2025 Wéjta Gminy Nieboroéw
z dnia 15 stycznia 2025r.

Regulamin pracy Komisji konkursowej w naborze na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin Komisji konkursowej, powotanej w celu przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze - Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie, zwany dalej
Regulaminem, okresla zasady przeprowadzenia naboru, zadania, organizacj¢ i tryb pracy Komisji
konkursowej.

§2

Zadania Komisji konkursowej

1. Pracami Komisji konkursowej kieruje przewodniczacy komisji, ktoéry organizuje prace Komisji
i przewodniczy jej obradom.

2. W razie nieobecnosci Przewodniczacego jego obowiazki wykonuje Zastepca Przewodniczacego.

3. Prace Komisji konkursowej moga by¢ prowadzone, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
sktadu, w tym Przewodniczacy lub Zast¢pca Przewodniczacego Komisji konkursowe;.

4., Prace Komisji konkursowej sg protokotowane.

5. Przed przystgpieniem do prac, zwigzanych z rozpatrzeniem ofert ztozonych w procesie naboru, kazdy
cztonek komisji sktada o$wiadczenie o swojej bezstronnosci, lub jej braku, ktdrego wzoér stanowi zalacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku braku bezstronnosci cztonka komisji, o ktorej mowa w ust. 5, Wojt niezwlocznie zmienia
sktad komisji poprzez zmiang zarzadzenia w sprawie ich powotania.

7. Do obowigzkéw Komisji konkursowej nalezy w szczegolnosci: sprawdzenie pod wzgledem formalnym
dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatéw, opracowanie testu kwalifikacyjnego,
przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena
predyspozycji, umiejetnosci i znajomosci zagadnien i przepisow, niezbgdnych na danym stanowisku, podjecie
decyzji o wyborze najlepszych kandydatow, sporzadzenie protokotu, w ktérym zostana zarekomendowani

najlepsi kandydaci, przekazanie dokumentacji konkursowej Wojtowi Gminy Niebordw.



§3

Etapy postepowania rekrutacyjnego

1. Postepowanie konkursowe na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nieborowie, przeprowadzane w ramach naboru obejmuje nast¢pujace etapy:
1) etap pierwszy — komisja dokonuje oceny formalnej spelnienia wymogoéw, okreslonych
w ogloszeniu o naborze oraz ustala liste kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
2) etap drugi — proces merytorycznej oceny kwalifikacji kandydatow.
2. W pierwszym etapie procedury komisja po uplywie terminu skladania dokumentow, zapoznaje si¢ ze
wszystkimi ofertami ztozonymi przez kandydatéw i analizuje je pod wzgledem speinienia niezb¢dnych
wymagan formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze.
3. Po spelnieniu wymogdéw, o ktérych mowa w ust. 2, Komisja konkursowa podejmuje decyzj¢
o dopuszczeniu kandydata/kandydatow do etapu drugiego rekrutacji. Do drugiego etapu nie dopuszcza sie
kandydata, ktéry nie spetnit niezbednych kryteriow formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze.
4. Wszyscy kandydaci bioracy udzial w naborze zostang powiadomieni telefonicznie przez protokolanta
Komisji konkursowej o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do drugiego etapu. Osoby
zakwalifikowane do dalszej procedury rekrutacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie
przeprowadzenia kolejnej czesci postgpowania oraz o metodach i technikach naboru, ktére zostang
zastosowane. Protokolant Komisji konkursowej sporzadzi notatke stuzbowg w sprawie dokonanych
zawiadomien, ktéra stanowi zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru (wzér notatki w zalgczniku
nr 3 do Regulaminu).
5. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania si¢ z kandydatem w ciggu 2 dni od dnia
nastepnego po uplywie terminu na sktadanie ofert, o ktérym mowa w Ogloszeniu o naborze, kandydatéw
bioracych udziat w rekrutacji uwaza sie za powiadomionych.
6. W przypadku, gdy kandydat nie stawi si¢ na wyznaczong godzing spotkania kwalifikacyjnego, komisja
wyklucza tego kandydata z dalszej procedury naboru.
§4
Metody i techniki naboru

1. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja konkursowa. Kolejnos¢ rozmow kwalifikacyjnych
z kandydatami ustalana jest w porzadku alfabetycznym.
2. W ramach drugiego etapu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, Komisja konkursowa podczas spotkania
kwalifikacyjnego przeprowadza nabér z zastosowaniem nastepujacych metod oraz technik:

1) rozmowa kwalifikacyjna:

a) przedstawienie si¢ kandydata oraz oméwienie koncepeji funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Nieborowie, zawartej w liscie motywacyjnym,



b) ocena wymagan dodatkowych - 6 pytan czlonkow komisji w zakresie podanym w Ogloszeniu o
naborze — pytania i odpowiedzi ustne,
2) test kwalifikacyjny - ocena wymagan dodatkowych, 20 pytan zamknigtych, jednokrotnego wyboru, z
zakresu podanym w Ogloszeniu o naborze, czas rozwigzania testu 20 minut,

3) stwierdzenie posiadania przez kandydata prawo jazdy kat. B.
3. Oceny spetniania wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych, o ktérych mowa w Ogloszeniu o
naborze, kazdy czlonek Komisji konkursowej dokonuje przyznajac punktacje. Zasady przyznawania
poszczegblnych punktow zawiera Karta punktowa, ktérej] wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
4. Zestaw pytan Testu kwalifikacyjnego, powielony, opatrzony pieczgcig Urzedu Gminy Nieboréw, w liczbie
egzemplarzy odpowiadajacej liczbie kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru, w zaklejone;
kopercie przechowywany jest przez Przewodniczacego Komisji konkursowej do dnia i godziny
przeprowadzenia testu. Otwarcie koperty przez kandydata nast¢puje bezposrednio przed rozpoczeciem pisania
testu.
5. Podczas testu w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé wylacznie cztonkowie komisiji.
6. Podczas testu kandydaci nie moga korzysta¢ z materiatow innych niz dostarczone przez komisje,
porozumiewac¢ si¢ z innymi osobami, korzysta¢ z urzadzen, stuzacych do przechowywania, przekazywania
lub odbioru informacji.
7. Zestaw pytan skladajacych sie¢ na test kwalifikacyjny wraz z odpowiedziami stanowi zalacznik
do protokotu.
8. Kazdy czlonek komisji po rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatem oraz po przeprowadzonym
i sprawdzonym tescie kwalifikacyjnym, ustala punktacje i wpisuje wynik w Kart¢ punktowa, o ktorej mowa
w § 4 ust. 3.

§5

Protokol z przeprowadzonego naboru

1. Komisja konkursowa sporzadza niezwlocznie protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatéw, o ktorym
mowa w art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Protokét z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy czlonkowie komisji, bioragcy udzial
w postepowaniu rekrutacyjnym.

3. Przewodniczacy komisji przedktada Wojtowi Gminy Nieboréw protokot z przeprowadzonego naboru wraz
z catoscig dokumentac;ji.

4. Wojt Gminy Nieboréw sposréd kandydatéw przedstawionych przez komisje w protokole, dokonuje
ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie. Przed podjeciem ostatecznej decyzji Wojt Gminy

Nieboréw moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe kwalifikacyjna.



§6

Sposéb pestepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob sa przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia
procesu rekrutacji i w tym czasie mogg by¢ odebrane w Urzg¢dzie Gminy Nieboréw. Po uplywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone przez powotang do tego celu komisje, ktora sporzadzi z czynnosci zniszczenia

protokot.

mgr Jarosta Tapuga

— _F._____/F'
e et



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

........................................... Nieborow, dnia .......................
(imig i nazwisko cztonka komisji)

Oswiadczenie

W zwigzku z moim udziatem w Komisji konkursowej w naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze — Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie, oswiadczam ze:
1) z kandydatami nie pozostajc w zwiazku malzenskim, nie jestem krewnym do drugiego stopnia ani
powinowatym pierwszego stopnia, nie pozostaj¢ rowniez z kandydatami w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci:
2) zachowam w tajemnicy informacje dotyczace kandydatow ubiegajgcych si¢ o ww. stanowisko w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Nieborowie uzyskane w trakcie naboru.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
LISTA KANDYDATOW ZAKWALIFIKOWANYCH DO DRUGIEGO ETAPU NABORU

Nazwa stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabor: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nieborowie

Liczba ofert zlozonych w terminie na ww. stanowisko: ................coeiviinn.

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE, ZAKWALIFIKOWANYCH
DO DRUGIEGO ETAPU NABORU

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania (miejscowos¢)

1)

2)

3)

4)

data i podpis przewodniczacego komisji



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Niebordéw, dnia ............oooveeennn

imi¢ i nazwisko protokolanta Komisji konkursowe;j

Notatka stuzbowa na okoliczno$¢ powiadomienia telefonicznego kandydatéw
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Nieborowie

W BT 225 meyseneen iz o rmemmessrser. - a2 - oxersonera - -1 wykonatam telefon do nastgpujacych kandydatow na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie, gdzie podczas rozmowy
poinformowatam kandydatéw o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu postgpowania rekrutacyjnego poinformowatam o miejscu
i terminie oraz o metodach i technikach naboru, ktére zostang zastosowane podczas kolejnego etapu

rekrutacyjnego.
Migjsce: siedziba Urzedu Gminy Nieborow, ul. Al. Legionéw Polskich 26, pok. ............. , termin:
data
T . .oroeomue s 502 vt n00s £ s mererd s SAmBGY1 5 05L CELELLE eERrrreah Minaan. » BB s ppmens sa s
imi¢ i nazwisko oraz adres kandydata oraz informacja o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu
D) . oum . SN A AN St Ad e 3 Y SR § 4 T S GO VRGP N AP —
imig 1 nazwisko oraz adres kandydata informacja o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu
T . - - AR SIS A e SN A s SAE MR g} wrevana 1A J OO, semunes anaey e

imi¢ i nazwisko oraz adres kandydata informacja o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu
) e - - A AN P P AR A st £ S ) SR S ot BTG, oimovocion vt e

imig i nazwisko oraz adres kandydata informacja o zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu

Metody i techniki naboru, ktére zostang zastosowane wobec kandydatow, zakwalifikowanych do kolejnego
etapu rekrutacji:

1) rozmowa kwalifikacyjna:

a) przedstawienie si¢ kandydata oraz omdéwienie koncepcji funkcjonowania Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nieborowie, zawartej w liScie motywacyjnym,

b) ocena wymagan dodatkowych - 6 pytan cztonkow komisji w zakresie podanym w Ogloszeniu o
naborze,

2) test kwalifikacyjny, 20 pytan zamknietych, jednokrotnego wyboru, z zakresu wiedzy merytorycznej
dotyczacej zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku oraz wiedzy ogolnej
dotyczacej funkcjonowania administracji samorzgdowej — ocena wymagan dodatkowych zawartych w
Ogtoszeniu o naborze,

3) stwierdzenie posiadania przez kandydata prawo jazdy kat. B.

podpis protokolanta Komisji konkursowej



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

KARTA PUNKTOWA
z oceny merytorycznej kwalifikacji posiadanych przez kandydata/kandydatow

Ocena rozmowy kwalifikacyjne;j Test Prawo [los¢
kwalifikacyiny | jazdy kat. punktow
B razem
Wymagania obowigzkowe Wymagania dodatkowe — pytania czlonkow | Wymagania Wymaganie t.aczna liczba
(od 0 do 3 punktow za przedstawienie swojej Komisji konkursowej dodatkowe dodatkowe - punktow dla
osoby 1 omowienie koncepcji funkcjonowania (0 za brak odpowiedzi lub odpowiedz bledng (od 0 do 20 posiadanie prawo poszczegolnych
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w na zadane pytanie, od | do 3 pkt za punktow, po 1 | jazdy kat. B, 0 za | kandydatéw (suma
Nieborowie, maksymalna liczba punktow 9) udzielenie odpowiedzi, z uwzglednieniem jej | punkt za kazda | brak prawa jazdy | punktow z kolumn
1. wartosci, maksymalna liczba punktow 9) dobra 2 punkty za 1,2,314),
2 odpowiedz — | posiadanie prawa | maksymalna liczba
maksymalna jazdy punktow 40
liczba
punktoéw 20) 4.
B}
D Oceny komisji: Oceny komisji: Liczba Liczba punktow
imi¢ 1 nazwisko D)% i vt Mevvpe o | R punktow
kandydata DY) S P REETT 2)) rrvrer i
3) 2 erewrerrorr e Do
taczna liczba punktow laczna liczbapunktow [ L
(0d 0 do 9) Cddfly & 00000 | eemessm | bipETaeces
5 R — Oceny komisji: Oceny komisji: Liczba Liczba punktow
imi¢ i nazwisko 1) 1) vt et punktow
kandydata | ...l ) JRR———
2) <)) FRnnn——
3
taczna liczba punktow taczna liczba punktow
(0d 0 do 9) @ifded 00| s [ s
I s £ e Oceny komisji: Oceny komisji: Liczba Liczba punktow
imi¢ i nazwisko 1) [y o punktow
kandydata | ... : D) I——
D) srvvrs. vt ey e By ) P
) cocmmneiipar e | e s e | s memmpeseeeemens
taczna liczba punktow taczna liczba punktow
(0d 0 do 9) ©d0do9) e e

L) | e a 3 212 e merya 3 N iy B H R T 3T bt - przewodniczacy
G ——- - wiceprzewodniczacy
SN i 15 0.8 6. 25 oo 35,3 OGO #1913 + v ® v braeiED® - protokolant

Miejscowos¢ i data




