ZARZADZENIE NR 3/2026

KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PIASTOWIE
2 6.02.2026 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Piastowie
zarzagdzam:

§1. Wprowadzi¢ do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Piastowie Regulamin naboru

na wolne stanowiska urzednicze, stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2. Traci moc Zarzadzenie nr 1 z dnia 13 stycznia 2026 roku.

§3. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie

Da n Uta podpisany przez

Danuta Paciorek

P a Ci ore k Data: 2026.02.06

15:27:43 +01'00'



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 3/2026
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie

26.02.2026r.

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska

urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Piastowie

Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne

kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Piastowie

§1
Definicje.
1. Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie.
2. Kierownik — Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie.
3. Wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze - jest to
stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo
w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.
4. Nabor — przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku.
5. Komisja — Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka.
§2
1. Nabér kandydatéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku, bedgcym pracodawcy
samorzgdowym jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nabdr kandydatéw na stanowiska urzednicze organizuje Kierownik Osrodka.
3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnosciag pracownika samorzgdowego.
§3.

Wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

1.
2.

Procedura naboru wszczynana jest z inicjatywy Kierownika.

Whiosek powinien zawierac:



1) przyczyne naboru na wolne stanowisko,

2) wymagania obowigzkowe, wymagania dodatkowe wobec kandydata dotyczace
wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikacji itd.,

3) zakres obowigzkéw na stanowisku objetym naborem,

4) wymagane dokumenty.

§4
Komisja Rekrutacyjna.

1. Naboru kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna, w sktadzie 3 osdb, ktérg powotuje
zarzgdzeniem Kierownik.

2. W pracach Komisji nie mogg brac udziatu osoby, ktore sg matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie w stosunku osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

3. Cztonkiem Komisji Rekrutacyjnej moze by¢ Kierownik Osrodka, Zastepca Kierownika Osrodka
osoba z grona pracownikow.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.

§5
Etapy procedury naboru.

1) Procedura naboru sktada sie z nastepujgcych etapdow:

2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

3) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

4) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

5) wstepna weryfikacja — analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,

6) ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne,

7) ocena merytoryczna —rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa i test kwalifikacyjny w
zaleznosci od ustalen Komisji,

8) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,

9) ogtoszenie wynikéw naboru.

§6
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyznaczony Pracownik sporzadza projekt ogtoszenia o naborze (zat. Nr 2).

2. Projekt ogtoszenia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika.

3. Ogtoszenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;



3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

§7

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

wskazanie wymaganych dokumentéw, a w szczegdélnosci:

a) kwestionariusz osobowy (zat. Nr 2),

b) dokumenty poswiadczajgce wymagany staz pracy - kopie $wiadectw pracy jezeli jest to
niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor,

c) kopie dokumentdw poswiadczajgce wyksztatcenie, jezeli jest to niezbedne do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér,

d) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem,

g) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow oraz postepowania z nimi po

zakonczeniu procedury naboru;

informacje dodatkowe np. opis postepowania rekrutacyjnego.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko

umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w

Osrodku oraz dopuszcza sie dodatkowo umieszczenie na stronach internetowych Urzedu

Miasta w Piastowie.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

1.

Termin do sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane po umieszczeniu ogtoszenia w BIP o naborze

w formie pisemne;j.



§8

Wstepna weryfikacja dokumentéw.

1.

§9

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna zapoznaje
sie z dokumentami doreczonymi przez kandydatdow i dokonuje ich analizy formalnej
polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Oferty niezawierajgce wszystkich
wskazanych w ogtoszeniu o naborze dokumentdéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat
nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie
zostajg dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

Z czynnosci, o ktdrych mowa w ust.1 Komisja sporzadza protokot wstepnej weryfikacji oraz
liste 0sAb (zat. Nr 3), ktdre spetniajg wymagania formalne.

Lista, o ktdrej mowa w ust. 2 zawierajgca imiona i nazwiska zostaje ogtoszona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Osrodka.

O terminie i miejscu Il etapu rekrutacji kandydaci zostang poinformowani za pomoca

wskazanych w kwestionariuszu osobowym danych kontaktowych.

Weryfikacja koricowa.

1.

Weryfikacja koricowa — ocena koricowa odbywa sie na podstawie:

1) rozmowy kwalifikacyjnej lub,

2) rozmowy i testu kwalifikacyjnego.

Przed przystgpieniem do weryfikacji koicowej Komisja dokonuje wyboru metody oraz ustala

minimalny limit punktéw, po osiggnieciu ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na

stanowisko.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacji informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli oceni¢ w szczegdlnosci:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych mu obowigzkéw, w tym komunikacje

b) posiadana wiedze na temat zagadnien z zakresu pomocy spotecznej oraz funkcjonowania
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, gotowosc do pracy,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata, doswiadczenie.

d) cele zawodowe kandydata, rozwd;.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

§10

Komisja w oparciu o 3 lub 4 ustalone kryteria zadaje pytania z ww. zagadnien kandydatom i
dokonuje oceny.

Ocena pytan prowadzona jest metodg punktowgq — kazdy z cztonkéw Komisji konkursowej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 — 5. Karta kryteriow stanowi (zat. Nr 9)

Celem testu kwalifikacyjnego jest poznanie posiadanej wiedzy i umiejetnosci kandydata,
wymaganych na stanowisku objetym naborem.

Test przygotowuje Komisja w porozumienie z komdrkg merytoryczng, w ktdrej bedzie
zatrudniony pracownik i przedktada do akceptacji Kierownikowi.

Za kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze otrzymac punkty w skali od 0 do 1.
Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji — test dotgcza sie do dokumentéw
aplikacyjnych kazdego z kandydatéw.

Komisja wypetnia arkusz oceny kandydata (zat. Nr 4) — arkusze dotacza sie do dokumentéw
aplikacyjnych kazdego z kandydatéw. Ogdlna ocena kandydata jest ustalana w pierwszej
kolejnosci przez dodanie ocen uzyskanych przez kandydata od poszczegdlnych Cztonkdw
Komisji na nastepnie przez podziat uzyskanego wyniku przez ilos¢ Cztonkow Komisji.

Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja przystepuje do podsumowania
naboru i wytonienia kandydata, ktéry osiggnat najlepszy wynik w trakcie naboru.

W przypadku rownej liczy punktow o wyborze kandydata rozstrzyga Kierownik.

W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Kierownikowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie

0s6b, o ktérych mowa art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

1.

1)
2)

Po dokonaniu wyboru kandydatéw Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokét (zat. Nr 5)
z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér;

liczbe kandydatow;



3)

4)

5)

6)

7)
§11

imiona, nazwiska, miejsca zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
przedstawianych kierownikowi jednostki;

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Ogtoszenie wynikow naboru

1.

1)
2)
3)
4)

§12

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
(zat. Nr 6) albo zakonczeniu procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata (zat. Nr 7).

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawieraé:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej

i na tablicy informacyjnej Osrodka przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw

wymienionych w protokole tego naboru.

Zatrudnienie pracownika.

1.

2.

§13

Kierownik Osrodka podpisuje umowe o prace z kandydatem wytonionym w drodze naboru
najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.



W przypadku braku kandydatéw lub niedokonania wyboru kandydata na okreslone stanowisko

ogtasza sie kolejny nabér.

§14

Sposdb postepowania z dokumentami konkursowymi.

1.

§15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w drodze naboru zostajg dotgczone do jego
akt osobowych.

Dane osoby uzyskane w procesie rekrutacji, z ktdrg nie zostanie podpisana umowa beda
przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Oferty osdb niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w protokole
naboru mogg by¢ odebrane osobiscie w 1 miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po
ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane przez kandydatéw oferty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz

przez okresy wskazane powyze;.

Kierownik na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwotaé nabér kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze.

§16

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem rozstrzyga Kierownik Osrodka.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS

w Piastowie

Wz6r
Whiosek o rozpoczecie naboru na stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Piastowie

1. Nazwa stanowiska urzedniczego:

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:



(podpis)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS
w Piastowie
Wzor
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze
(nazwa stanowiska neutralna ptciowo)
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
4) nieposzlakowana opinia;
5)  WYKSZEAICENIE™ ... e et e e e et e e e anraea s
B)  SEAZ PrACY™ oottt e e et e e e ——ae e e e e etaeaeeeeataeeaeeaaraeeeeaaatraaaeeaaraeeaaans
7)) INNE e e e e e ——e e e e eetaae e e e e ———eeeeeab—eaeeaaabaeeeaaaanrreaeaasanaeaaaann

2. Wymagania dodatkowe:

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy, ktéry stanowi zatgcznik do ogtoszenia;

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

3) os$wiadczenia (zat. Nr 9) do regulaminu o naborze na wolne stanowisko urzednicze) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

¢) niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,



d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych.

e) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zatozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;

4) inne* (np. dokumenty swiadczace o spetnieniu wymagan niezbednych np. kopie Swiadectw
pracy lub kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy, inne dokumenty
potwierdzajgce spetnienie wymagan dodatkowych np. kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach,
kursach).

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Termin i miejsce sktadania dokumentéw bedzie kazdorazowo okreslony w ogtoszeniu o naborze.

Zgtoszenia niespetniajgce wymagan, w tym ztozone po uptywie wyznaczonego terminu ich
przyjmowania nie bedg rozpatrywane, a kandydaci nie wezma udziatu w postepowaniu

kwalifikacyjnym.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku, w tym wynagrodzeniu:

- Poczatkowa wysokos$¢ wynagrodzenia lub jego przedziat - oparty na obiektywnych, neutralnych

kryteriach, w szczegdlnosci pod wzgledem ptci oraz Postanowienia Regulaminu wynagradzania

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
8. Opis postepowania rekrutacyjnego:
Nabor sktada sie z dwdch etapow:

1) selekcji wstepnej (formalnej) - analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i

zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru,

2) selekcji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego
z zakresu wskazanego w pkt. 3 ogtoszenia w zaleznosci od postanowienia Komisji.

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Lista osdb spetniajgcych



wymagania formalnoprawne, podane w ogtoszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu
postepowania zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.
Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub
rozmowy i testu kwalifikacyjnego zostang poinformowane telefonicznie. Informacja

o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne
0s0b, ktére nie zostang zatrudnione bedzie mozna odebrac osobiscie w siedzibie MOPS

w Piastowie w terminie 1 miesigca.

Uwaga: Kierownik jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwotaé nabér

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

(podpis Kierownika jednostki )

*jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor



Zatacznik do ogtoszenia
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona)i

A F VAV VI Lo T
1. Data

(o Yo F2=1 o 1= TR
2. Dane

KONTAKEOWE ettt e s e ee e e e e e e e eeeeteseesae e e e e bbeabe e b e aannsenes

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie np. numer telefonu, adres poczty

elektronicznej)

3.  Woyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKresSloNYM STANOWISKU) ...eeiuuiiiieiicieie ettt e e e e et e e e etaa e e s e eareeeeesnnsssaessnnnaeaannn

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

4. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslonym stanowisku)

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



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

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku), z wytaczeniem informacji o wynagrodzeniu

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szczegdblnych

(miejscowosc i data ) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS

w Piastowie

Wzor

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowani zostali nastepujgcy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, okreslone w
ogtoszeniu o naborze:

l.p. Imie i nazwisko

e bbb e saee

(imie i nazwisko)

e ettt ettt b et b e s te b e saee e beas

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)

Rozmowy kwalifikacyjne z w/w kandydatami odbedg sie W dniu ........ccccevrenenee. poczatek o
godz. vvvieiiiieenn, W POKOJU NF e

Test kwalifikacyjny odbedg sie w dniu .........ccceeeueeee. 0g0dz. .ccvvvveeenen. w pokoju

(o] O



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS

w Piastowie

Wzor

Arkusz oceny kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Piastowie

Imie i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej

(podpis cztonka Komis;ji)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS

w Piastowie

Protokot

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Piastowie

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje

przestato.......ccocevevvciieeiennnen. kandydatow.

2. Komisja konkursowa w sktadzie:

1) s

)

) PP
3. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentdw aplikacyjnych zgodnie z Zarzadzeniem Nr ................
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie z dnia ........ 2026 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Piastowie - wybrano nastepujgcych kandydatdéw, uszeregowanych wedtug spetniania

przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

................... 5. Uzasadnienie wyboru:



6. Zatgczniki do protokotu*:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw,
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej,
d) test kwalifikacyjny.
*Zaznacz wtasciwe

Protokot sporzadzit

(imie i nazwisko pracownika, podpis)

Podpisy cztonkdw Komisji:



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS

w Piastowie

Wz6r
Informacja o wynikach naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Piastowie
Informuje, ze w wyniku zakorczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a
PN/ PaN: ceieeeie ettt ettt ettt —— et e e ————te e et ———tesa————ttes s e —tteesaa—ttteeaa———tesaaaaaateeaanraaeeeas

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis Kierownika MOPS)



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS

w Piastowie

Wz6r
Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Piastowie

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata

zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatéw).

Uzasadnienie:

(podpis Kierownika MOPS)



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS

w Piastowie

Wzor
Oswiadczenie

Ja nizej
[oYe o [oT1Y: 101V ) FS R SPRR

1. Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzgdowych),

2. Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych,

3. Oswiadczam, ze nie bytem/bytam*) skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy

na okreslonym stanowisku,

5. Oswiadczam, iz ciesze sie / nie ciesze sie *)nieposzlakowana opinia.

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)



Zatgcznik nr 9 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOPS

w Piastowie

KRYTERIA

Ocena Cztonka Komisji

4.

Suma punktacji
uzyskanej przez
kandydata ze
wszystkich
kryteriéw

Ocena ogodlna
ustalona przez
podziat sumy
punktacji przez
ilos¢ kryteriow

Podpis Cztonka Komisji:



Zatgcznik nr 10 do
Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w MOPS w Piastowie

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej

[oYeo [ o11Y= 10177 =) FS USRS

os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatow na stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Piastowie stanowigca zatgcznik do niniejszego oswiadczenia i wyrazam dobrowolnie i Swiadomie
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Piastowie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie ochrony danych osobowych, w tym (zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Dz. U. UE L 119).

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)



Zatgcznik nr 11 do
Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w MOPS w Piastowie

Zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji

W zwigzku z przetwarzaniem danych, ktére zostaty wskazane w art. 9 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1) wyrazam zgode
na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, ktére podatam/podatem w procesie rekrutacji

w dotgczonych dokumentach.

Jednocze$nie o$wiadczam, iz zostatam/em poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie do zgdania
od Administratora dostepu do danych osobowych, w tym do uzyskania kopii tych danych, prawie do
ich sprostowania (poprawiania) w przypadku, gdy dane s3g nieprawidtowe lub niekompletne, prawie
do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawie do przenoszenia danych, prawie do
cofniecia zgody w dowolnym momencie jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis osoby sktadajacej

oswiadczenie)



Klauzula informacyjna dla Kandydata do pracy

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
WOBEC KANDYDATA DO PRACY
W RAMACH PROCESU REKRUTACYJNEGO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:
1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie przy ul.

Wysockiego 1, 05-820 Piastéw, Inspektor Ochrony Danych adres e-mail: odo@mops.piastow.pl

2. Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania:
Przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywac sie bedzie na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy w celu zwigzanym z ubieganiem sie o zatrudnienie w zakresie: imienia (imion) i
nazwiska, danych kontaktowych, daty urodzenia, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych,
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, informacji pozyskanych w oparciu o tresé¢ ustawy o
Przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym w celu realizacji
obowigzkdw w zakresie weryfikacji w rejestrach i potwierdzenia niekaralnosci, gdy jest to
wymagane;

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO na podstawie Paristwa zgody na przetwarzanie danych osobowych, w
celu realizacji procesu rekrutacyjnego, w zakresie przekazanych przez Paristwa danych innych
niz wskazane w podpunkcie i) powyzej;

3) art. 6 ust. 1lit. f RODO na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora jakim
jest ustalenie, dochodzenie lub obrona przed ewentualnymi roszczeniami w zakresie w jakim
jest to niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami w
postepowaniu sgdowym, administracyjnym lub tez innym postepowaniu pozasgdowym.

3. Odbiorcy danych
Panstwa dane osobowe s3g lub mogg by¢ przekazywane nastepujgcym kategoriom odbiorcow:

a) dostawcom ustug zaopatrujgcych Administratora w rozwigzania techniczne oraz organizacyjne,
umozliwiajgce zarzgdzanie organizacjg Administratora, w tym podmiotom obstugujgcym systemy
teleinformatyczne lub udostepniajgcym Administratorowi narzedzia teleinformatyczne (w szczegdlnosci
dostawcom ustug teleinformatycznych, pocztowych);

b) wspdtpracownikom Administratora w celach zwigzanych z zatrudnieniem;



¢) innym podmiotom i organom, ktérym Administrator danych jest zobowigzany lub upowazniony udostepnic¢

dane osobowe na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

4. Przekazanie danych do panistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego tj. panstwa spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego ani do organizacji miedzynarodowej.

5. Okres przechowywania danych osobowych:
Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez Administratora w okresie 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

6. Przystugujace Panstwu uprawnienia.
Posiadajg Panistwo prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych. W
zakresie w jakim Panstwa dane osobowe sg przetwarzane na podstawie zgody, przystuguje Panstwu
uprawnienie do jej cofniecia w dowolnym momencie. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na
zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:
Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego- Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w sposéb i trybie okreslonym w przepisach dotyczgcych ochrony danych
osobowych w przypadku uznania, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy RODO.

8. Konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Paristwa danych osobowych w procesie rekrutacyjnym jest warunkiem wziecia udziatu
w danym procesie rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych uniemozliwi wziecie udziatu w rekrutacji.
W pozostatym zakresie, podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak podanie danych
kontaktowych np. numeru telefonu, utatwi Administratorowi kontakt z Panstwem, a tym samym

usprawni proces rekrutacji.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:
W stosunku do Panstwa danych osobowych nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, a Paristwa dane.
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