POVAATOWE CEN [ 1
POMOCY RODZINGE o 'L?‘vl;i?

99-4.00 kowiez, ul. Potraserng 4o
B AT Zarzadzenie Nr 5/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
z dnia 31,01.2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. DzU z 2018 r. poz 1260 z pdézn. zm.), § 18 pkt 11 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu przyj¢tego Uchwata Nr
761/2018 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 30.05.2018 r. zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym
na kierownicze stanowisk urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu -
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu ds. kadr.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 16/2018 z dnia 10 sierpnia 2018 r. w sprawie ustalenia
Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisk urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 5 /2019
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu
zdnia 31.01.2019r.

REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W LOWICZU

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

Regulamin okreéla szczegtlowe zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy
o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych oraz obstugi i zatrudniania na zastgpstwo
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, ktére to stanowiska
obsadzane sa wedlug uznania Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

§1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze

1. Decyzje¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu, poprzez akceptacj¢ wniosku o wszczgcie procedury naboru,
zlozonego przez osobe nadzorujaca dzial, w ktérym bedzie wakujace miejsce pracy.
Whiosek o wszczgcie procedury stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

2. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe i osoba nadzorujaca dzial, w ktorym bedzie wakujace
miejsce pracy zobowigzane s3 do przedlozenia do akceptacji Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce
pracy. '

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, ktéry zawiera:

1) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiagzk 6w obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

2) okreélenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, zatrudnianych na danym stanowisku,

3) okreélenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego

' wyposazenia,

4) okreflenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja opisu stanowiska i zgoda Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze.
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§2

Powotanie Komisji ds. naboru

. Komisj¢ ds. naboru powoluje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Lowiczu w drodze zarzadzenia, upowazniajac cztonka komisji do przetwarzania danych

osobowych.

W sktad Komisji ds. naboru moga wchodzié:

1) Dyrektor PCPR w Lowiczu, jako Przewodniczacy Komisji,

2) osoba nadzorujgca dzial, w ktorym bedzie wakujace miejsce pracy lub Osoba
prowadzgca sprawy kadrowe,

3) inne osoby upowaznione przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Lowiczu posiadajace wiedzg i umiejgtnosci w celu merytorycznego sprawdzenia czy
kandydat spetnia wymagania okreslone w ogloszeniu.

Obsluge techniczno - kancelaryjng Komisji ds. naboru zapewnia pracownik sekretariatu.

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

Czlonkowie Komisji sktadaja o§wiadczenie o bezstronnosci, ktére stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

W sktad Komisji nie moze wchodzié pracownik Urzgdu, ktéry w danym naborze:

1) jest matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wiacznie albo powinowatym
pierwszego stopnia kandydata biorgcego udzial w tym naborze,

2) pozostaje wobec kandydata w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

3) bierze udziat jako kandydat na wolne stanowisko.

§3

Etapy naboru na wolne stanowiska urzednicze

W zakresie naboru ocbowiazuja nastepujgce etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) powolanie komisji rekrutacyjnej, o

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) wstgpna ocena kandydatoéw - w oparciu o analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych,

5) ocena koncowa kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
7) ogloszenie wynikow naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym sporzadza osoba nadzorujaca dzial,

w ktorym bedzie wakujgce miejsce pracy lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

. Ogloszenie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu i Starostwa Powiatowego
w Lowiczu, na okres nie krétszy niz 10 dni.
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3. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w lokalnej
prasie, Powiatowym Urzgdzie Pracy w Lowiczu.

4. QOgloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe,

4) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sdb niepelnosprawnych wjednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spoleczne) oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %,

6) okreslenie warunkow pracy na danym stanowisku, m.in. dostosowania miejsca pracy do
0sAb niepelnosprawnych.

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw,

9) wskazanie adresu www, pod ktérym kandydat moze zapozna¢ si¢ z procedurg naboru.

§5

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie beda
przyjmowane wylgcznie w formie pisemnej w zamknigtej kopercie, dostarczone osobiscie,
listem poleconym (decyduje data wplywu do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu, a nie data stempla pocztowego) lub droga elektroniczng poprzez skrzynke
ePUAP w terminie 10 dni, od daty umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

2. Dokumentami aplikacyjnymi sa:
1) zyciorys - curriculum vitae wraz z o§wiadczeniem © wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych,
2) list motywacyjny wraz z o$wiadczeniem o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych,
3) kwestionariusz osobowy kandydata, (zatacznik nr 4 do Regulaminu)
4) kserokopie swiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
7) referencje,
8) oswiadczenie o niekaralnosci i o§wiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, (zalacznik nr 5 do Regulaminu)
9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
10) w celu skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé, _
11) podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych do celow
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rekrutacji. (zalacznik nr 6 do Regulaminu)

. Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzmle w Lowiczu po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. -

§6
Wstepna ocena kandydatdw - analiza dokumentow
aplikacyjnych

. Komisja ds. naboru, o ktérej mowa w § 2 po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw
aplikacyjnych (okreslonego w ogloszeniu o naborze), nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od
uptywu terminu skiadania dokumentéw, dokonuje analizy aplikacji nadestanych przez
kandydatow. | |

. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreélonymi w ogloszeniu o naborze.

. Wynikiem analizy dokumentow;jest okreslenie grupy kandydatow spelniajacej wymagania
formalne niezbedne do zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru i spetnili wymagania formalne,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

- Komisja ds. naboru sporzadza w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow spelniajacych
wymagania niezbgdne, okre$lone w ogloszeniu o naborze. Wzér listy kandydatéw stanowi
zatacznik nr 7 do Regulaminu.

. Komisja powiadamia telefonicziie osoby umieszczone na liScie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej '

§7

Ocena koncowa kandydatow

. Procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze koficzy rozmowa kwalifikacyjna.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala rOwniez zbada¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedzg¢ na temat dziatalno$ci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu, w ktorym kandydat ubiega sie o stanowisko, oraz jego znajomo$¢
przepisdw dotyczacych samorzadu terytorialnego,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

4) motywo6w, jakimi kieruje si¢ kandydat ubiegajacy si¢ o prace,

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ds. naboru.
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. Podczas rozmowy kazdy czlonek Komisji ds. naboru przyznaje kandydatowi punkty
w skali od 0 do 3.

. Komisja wylania kandydata lub kandydatow na stanowisko metodg zliczenia liczby
przyznanych punktow.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§8
Sporzqdzen ie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
- urzednicze

. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokdl stanowiacy zalacznik nr 8
niniejszego regulaminu.

. Protoko! powinien zawieraé:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych (o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych), nie
wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wyrazonych liczba uzyskanych
punktow,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spelniajacych wymagania
formalne, _

3) informacjg¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzonej nabor.

. Nie sporzadza si¢ protokotu z naboru, na ktéry nie w plynela Zadna oferta.

§9

Informacja o wynikach naboru

. Informacje o wynikach naboru, stanowiaca zalacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu,
upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczeniu naboru.

. Informacje o zakonczeniu procedury naboru w przypadku, gdy wjego wyniku nie doszlo
do zatrudnienia zadnego kandydata stanowi zalgcznik nr 10 niniejszego Regulaminu,

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, tablicy

ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu i Starostwa Powiatowego
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10.

11.
12.

13.

w Lowiczu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwie jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej
osoby sposrod kandydatow spetniajacych wymagania, wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust 1,2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze oraz

niniejszym Regulaminie, komisja nie wytania kandydata. W takim przypadku ponawia si¢
procedure rekrutacyjng,

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umdwy 0 pracg, zostaje

skierowany na wstepne badania lekarskie.

. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o pracg najpézniej w dniu rozpoczecia

pracy.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik zostaje skierowany na wstgpne

badania lekarskie i na wstgpne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
p-poz. | - |

Nie pozniej niz w ciggu 7 dniu od dnia zawarcia umowy o pracg, Pracodawca informuje
pracownika na piSmie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie .wypociynkowym, diugosci
okresu wypowiedzenia umowy, ukladzie zbiorowym i shizbie przygotowawczej.

Z pracownikiem nawigzuje si¢ stosunek pracy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Z pracownikiem po raz pierwszy podejmujacym pracg na kierowniczym stanowisku
urzedniczym zawiera si¢ umowe na czas okreSlony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoicia wczeéniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. : '

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 12, skierowany zostaje do shizby przygotowawczej,
ktéra trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem. Szczegblowy sposdb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu konczacego tg
stuzbe, okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

§ 10
Spos6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie naboru, zostang dotaczone do

jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego

etapu i zostaly umieszczone w protokole bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 5 lat. '

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ zostang

zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Wzor
protokotu zniszczenia dokumentow aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu.
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4, Osoby, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu mogg w terminie 3 miesigcy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne sktadajac
stosowne o§wiadczenie.

§ 11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

.................. Ro Q,}-E{z_"‘\_
Dyrektor Pow:a? wego Centrum Pomocy

Rodzinle w Lowiczu
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Zataeznik nr 1

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

zdnia 31.01.2019 1.

Whniosek
o wszczecie procedury naboru

Zwracam si¢ z prosbg o uruchomienie procedury naboru na:

Stanowisko

W Wydziale/Zespole

Wymiar czasu pracy

llos¢ etatow

Przyczyna wszczecia naboru:*

[0 wystapienie wakatu;

utworzenie nowego stanowiska pracy;

konieczno$¢ zastgpstwa nieobecnego pracownika;

O
[
[J zmiany organizacyjne;
J

inna sytuacja - podaéjaka:

Sugerowana data zatrudnienia:

" podpis Waioskujacego
ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM

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

Data i podpis Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
* niepotrzebne skreslié
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urz¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

z dnia 31.01.2019.

Formularz opisu stanowiska pracy w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

I.Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:
1. Stanowisko

II. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

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

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

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

IV, Forma i termin sktadania dokumentoéw aplikacyjnych,
I Termin - ..o

2. Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych - w zamknietej kopercie, osobiscie lub
listem poleconym (decyduje data wplywu do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu a nie data stempla pocztowego) z dopiskiem ,nabér na stanowisko

»

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

3. Miejsce - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu, ul. Podrzeczna 30
99-400 Lowicz pok. nr 1 (sekretariat).

V. Dodatkowe informacje:
1. Dodatkowe informacje pod numerem - tel. 46 837 03 44

2. Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu po
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,
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3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu

 Informacji Publicznej www.pcprlowicz.pl, oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu i Starostwa Powiatowego
w Lowiczu.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ bgda odbierane
osobiscie przez kandydatow lub odestane poczta.

Data i podpis Dyrektora Pdwiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

z dnia 31.01. 2019,

OSWIADCZENIE

IMiE (IMHOMAY ..ttt ettt e sa e e sr e e erebe b e

INBZWISKO ..ottt ee e et e ettt e aettab e ea e ets s seeatasaeassran 42 e naeesaraasbessenmnresaserton

Uprzedzony o odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego: , Kto
skladajac zeznanie majace shluzyé za dowdd w postgpowaniu sadowym Jub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawdg,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”

oswiadczam, ze:

1) nie pozostajg w zwiazku matzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki
lub kurateli z osobami przystepujacymi do naboru;

2) nie pozostaje¢ z Zadnym z 0séb przystepujacych do naboru w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu
1 bezstronnosci.

Lowicz, dnia ...ccceveeviceieceeneecvne.
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

zdnia 31.01.2019 .

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

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

2, IMIONA TOQZ COW oo e e e e e e e,

IO T TR 11 (o s Pl 1 L RO OO

4, ObyWatelSIWO . ....onieitiiii e

5. Miejsce zamieszKaNIA ......oouiuiii it

Adres do korespondencji ... .. ... ouuiiiii i e,

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

6. Wyksztalcenie ...l JE U PSPPI

Nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia ..........................

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

Specjalnosé

Tytul zawodowy -

Stopien naukowy naukowy

7. Wyksztakcenie uzupelniajace (kursy, studia podyplomowe)
Podaé date ukonczenia nauki lub date rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

Kursy

Studia podyplomowe
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8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres zatrudnienia .
Nazwa pracodawcy Stanowisko

Od Do

9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci
i¢zykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

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

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

Seria ............ 1) GOSN WyYdanym przez ........c.ooiiiiiiiii e,

lub irmym dowodem t0ZSAMOSCT .......couie it et

................................................... it et e rer re a e e e e
(miejscowosé i data) (podpis kandydata ubiegajacej si¢ o zatrudnienic)
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

z dnia 31.01.2019 .

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

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

Oséwiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze,
w tym na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz $wiadoma’y odpowiedzialnosci kamej za fatszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. o$wiadczam, iz:

e posiadam obywatelstwo ........................ .
e mam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

e nie bylam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu
zdnia31.01.2019 .

towiCz, dn...ccveerirenrrenns

KLAUZULA INFORMACYINA

do przetwarzania danych oscbowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osokowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane

dalej RODO, informuje Pana/Pania, e:

Administratorem Pana/i Danych jest:

Administrator powolal Inspektora Ochrony
Danych oraz udostepnia jego dane
kontaktowe;

Pani/Pana dane bed3 przetwarzane w celu:

Podstawg do przetwarzania PanifPana
danych osobowych jest:

Informacja o przekazywaniu danych do
innych podmiotdw:

Okres przechowywania danych:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu
99-400 towicz, ul. Podrzeczna 30

Justyna Haczykowska-Kotlarska
peprlowicz@poczta.fm
46/816-00-28, 837-03-44 w. 26

Nabdr na walne stanowisko urzednicze.........ocoveecevencnricornnes

Art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r. -przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia cbowigzku
prawnego cigtgcego na administratorze oraz ustawa z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy( t. {. Dz. U, z 2018r., poz.917 z péén. zm.).

Pana/Pani dane osobowe nie s przekazywane innym podmictom
niewymienionym w przepisach prawa.

PanifPana dane w sytuacji zakwalifikowania sie do It etapu rekrutacji i
umieszezenia PanifPana danych w protokole beda przechowywane
przez 5 lat po zakoriczeniu ogtoszenia naboru nawolne stanowisko
urzednicze lub przez ckres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata w pozostatych sytuacjach, zgodnie 2z Zarzadzeniem
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu w
porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Pafistwowego w Warszawie w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego
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dostepu do swoich danych oraz moiliwoéé ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

przenoszenia danych,

cofniecia wyraZonej zgody na przetwarzanie danych,
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy przetwarzanie danych naruszytoby przepisy
ogblne rozporzadzenia.

Ma Pani/Pan prawo do:

e W e

Dobrowolne, jednakite konsekwencjy niepodania danych osobowych
wymaganych przez Administratora jest brak mozliwosci wziecia udziatu

Podanie przez Pani3/Pana danych jest:
' w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Data i czytelny podpis osoby, od ktére] zbierane s3 dane
1.41auzula przy naborze na wolne stanowisko urzednicze

2.10D afa
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Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

zdnia 31.01.2019r.

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania niezbgdne, okre§lone w ogloszeniu
0 naborze na wolne stanowisko Urzednicze ciuvecivescrsesercassrrissesiciencnes

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku pierwszego etapu oceny kandydatow na stanowisko ...
do kolejnego etapu zakwalifikowalasi¢ ....... osoba/osoby spelniajaca/e wymagania niezbedne
okre§lone w ogloszeniu o naborze:

L.p.

Imig¢ i nazwisko kandydata

Miejsce zamieszkania

L.

2.

3.
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Zaltacznik nr 8

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

zdnia 31.01.2019 .

Protokél z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia 0 naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .................
kandydatow spelniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

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

po dokonaniu oceny aplikacji zgodnie z procedurami naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem Nr ... Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu zdnia .............................. 1. wybrala
nastepujgcych 5 kandydatdéw, uszeregowanych wg spelniania przez nich kryteridw
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp Wyniki Wyniki
) Imie i nazwisko Adres analizy rozmowy
aplikacji | kwalifikacyjnej
1
2
3
4
5
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3. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

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

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

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

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

Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,

Protokot sporzadzit/a:

(czytelny podpis)

Podpisy czlonkéw Komisji:

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

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu

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

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

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

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

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

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

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

-------------------------------
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Zalycznik nr 9

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

zdnia 31.01.2019r,

Informacja o wynikach naboru
N2 SLANOWISKO ...veeeciivceerereis e e ereere et on st nt s e ene e

Informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
WYDTANY/A PAN/T ..ottt et et s e e
ZAMIESZKAIY/A W ..o e e e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

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

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu
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Zalgcznik nr 10

do Regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzg¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

z dnia 31.01.2019r.

Informacja o wynikach naboru

NA SEANOWISKO - oeoiiireeeec et ee et raea e sssensaseinenns

Informuje, ze wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie braku dokonania wyboru:

............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

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

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu
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Zatacznik nr 11

do Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzg¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lowiczu

z dnia 31.01.2019r.

Protoko! zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych

Na podstawie §10 pkt 3 Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu z dnia 10.08.2018r, stanowigcym zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu z dnia 10.08.2018r. w dniu ..............
dokonano zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych zwigzanych z naborem na stanowisko

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

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

wymienionych osob:

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu nizej

Lp.

Nazwisko i imig

Miejsce zamieszkania

1.

Zniszczenia na niszczarce biurowej dokonano w dniu

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

............... w obecnosci:

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