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Rozdzial 1

Informacje ogdlne.

Regulamin naboru i zatrudniania na wolne stanowiska zostal opracowany dla zapewniania
jednolitego 1 przejrzystego procesu przyjmowania pracownikow do pracy w Okregowym
Osrodku Wychowawczym w Kcyni.

Regulamin okresla szczegotowe zasady naboru i zatrudniania na wolne stanowiska
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor osrodka w oparciu
o potrzeby wynikajace z organizacji pracy osrodka.

Procedurg¢ naboru stosuje si¢ w przypadku wystgpienia wolnego, nieobsadzonego
stanowiska pracy, w wymiarze co najmniej potowy obowigzujacego na danym stanowisku
czasu pracy.

Rozdzial I11
Komisja rekrutacyjna.

Rozmowe kwalifikacyjng ze wszystkimi kandydatami speilniajgcymi wymogi formalne,
przeprowadza dyrektor lub komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora.

W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
a. dyrektor,
b. kierownik dziatu, w ktdrej obsadzane jest wolne stanowisko pracy.

W sklad komisji rekrutacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié
uzasadnienie watpliwosci co do jej bezstronnosci.

W razie koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem na wolne
stanowisko, ktore nie podlega bezposrednio zadnemu kierownikowi dzialu lub gdy
zastosowanie ma pkt 3, dyrektor moze powota¢ w skiad komisji dowolnie wybranego
przez siebie pracownika placowki.

Rozdzial 1V
Etapy naboru.

Ustala sig naste¢pujace etapy naboru:

a. ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,

b. skladanie dokumentéw aplikacyjnych,

c. wstgpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,

d. selekcja kandydatow w formie rozmowy kwalifikacyjnej,

selekcja kandydatow w formie praktyki zawodowej — opcjonalnie,

f. sporzadzenie zestawienia wynikow osiagnigtych przez poszczegélnych kandydatow
oraz protokohu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
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g. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
h. ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w sekretariacie Okrggowego Osrodka
Wychowawczego w Kcyni.

. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a. prasie,

b. portalach internetowych,

¢. biurach posrednictwa pracy,

d. urzedach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i adres placowki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko znajduje si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen przez co najmniej 10 dni kalendarzowych.

Rozdzial VI
Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Keyni.

. Dokumenty aplikacyjne skfada si¢ z sekretariacie Okrggowego Osrodka Wychowawczego
w Kceyni.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnosci:

a. list motywacyjny,

zyciorys zawodowy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

wymagane oswiadczenia:

- posiadanego obywatelstwa — zalgeznik nr 1

- 0 panstwie lub panstwach, zamieszkiwanych w ciagu ostatnich 20 lat, innych niz
Rzeczpospolita Polska - (zalgcznik nr 2),

- posiadania zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych;
prawomocnego skazania za przest¢pstwa; orzeczenia zakazu zajmowania stanowisk
- ( zalgcznik nr 3 ),

f.  kwestionariusz osobowy — ( zalacznik nr 4 ),
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g. podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatow do
pracy w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni — ( zalgeznik nr § ),

h. podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Okregowym Osrodku
Wychowawczym w Kcyni — ( zalgeznik nr 6 ),

i. podpisana zgoda na umieszczenie danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej Okregowego Osrodka Wychowawczego w Kceyni kandydata do pracy w
Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni, — ( zalgeznik nr 7).

j. Opisane w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu

zagrozeniom przestgpczosciqg na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VII
Wstepna selekeja kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

. Analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym dokonuje specjalista do spraw kadr.

Specjalista do spraw kadr zostaje upowazniony przez dyrektora, do przetwarzania danych
osobowych w zakresie informacji wymaganych w procesie rekrutacji — ( zalgeznik nr 8).
Upowaznienie wlgczane jest do akt osobowych pracownika.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez specjalist¢ do spraw kadr
z aplikacjami zlozonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonym w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku - ( zalacznik nr 9 ).

Rozdzial IX

Selekcja kandydatow i rozmowa kwalifikacyjna.

Na wynik selekcji koncowej bedzie miata wplyw rozmowa kwalifikacyjna,
przeprowadzona na podstawie arkusza — ( zalacznik nr 10 ).

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢ zastosowane inne narzedzia selekcji — test
wiedzy, zadanie symulacyjne — ( zalgeznik nr 11 ).

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

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadac:

a. przygotowanie merytoryczne:
- znajomos¢ zadan na danym stanowisku pracy i stopien zainteresowania zadaniami,
- doswiadczenie w pracy.

b. tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi:




- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
- wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumialy.
c. umiejetnos¢ autoprezentaciji:
- komunikatywnosc¢,
- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

Rozdzial X
Praktyka zawodowa.

Wytypowani w rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci na aplikowane stanowisko moga
zosta¢ zobowiazani do zapoznania si¢ ze specyfikg pracy i przysztymi ewentualnymi
obowigzkami w formie obserwacji czynnosci stuzbowych, wykonywanych przez
etatowego pracownika.

W celu odbycia kursu przygotowawczego w ramach przeszkolenia wstepnego,
wytypowani kandydaci na stanowisko pracownika ochrony zobligowani sa do zapoznania
si¢ ze specyfikg pracy i przyszlymi ewentualnymi obowigzkami w formie obserwacji
czynnosci stuzbowych, wykonywanych przez etatowego pracownika.

. Praktyka zawodowa odbywana jest w celu podjecia swiadomej decyzji o ewentualnym
zaproponowaniu aplikantowi zatrudnienia. Jest tez czgscia procesu selekcji kandydatow.

W celu umozliwienia obserwacji czynnosci stuzbowych wykonywanych przez etatowego
pracownika z wybranymi kandydatami, podpisuje si¢ porozumienie o wolontariat —
( zalgcznik nr 12 ).

Rozdzial X1
Ogloszenie wynikow.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w procesie selekcji uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej
1 otrzymal pozytywna opini¢ z odbytej praktyki zawodowe;.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany
jest przedlozy¢ oryginaly dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji oraz inne
przewidziane odrgbnymi przepisami.

Rozdzial XII

Sporzadzenie zestawienia wynikow osiagnigtych przez poszczegélnych kandydatow
oraz protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

. Po zakonczeniu procedury naboru, specjalista do spraw kadr sporzadza zestawienie
wynikow osiagnigtych przez poszczegdlnych kandydatow — ( zalacznik nr 13 ).

. Po zestawieniu wynikow osiagnigtych przez poszczegdlnych kandydatow sporzadza sie
protokot — ( zalgeznik nr 14 ).




Protokot zawiera w szczegolnosci:

a. okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona i nazwiska, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b. informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

Rozdzial XIII
Informacja o wynikach naboru.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zakonczenia
procedury naboru — ( zalgeznik nr 15).

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

a. nazwe i adres jednostki,

b. okreslenie stanowiska,

c. imig i nazwisko kandydata oraz dane kontaktowe lub kod identyfikacyjny.
d. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIV
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda przechowywane zgodnie z klauzulg
informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowisko w Okregowym Os$rodku
Wychowawcezym w Keyni.

Rozdzial XV
Informacje uzupehiajgce.

Dyrektor moze odstapi¢ od stosowania przepisow procedury w sytuacji:

a. wystgpienia szczeg6lnych okolicznosci podyktowanych koniecznos$cia zapewnienia
cigglosci pracy i realizowania wyznaczonych placowce zadan, w tym zwigzanych
z zapewnieniem odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa,

b. dzialania odrgbnych przepiséw przewidujacych tryb wyboru kandydata na wolne
stanowisko pracy,

¢. poszukiwania pracownika na zastgpstwo za nieobecnego pracownika,

d. mozliwosci pozyskania pracownika na wolne stanowisko pracy sposrod czynnych
badz bytych pracownikow placowki.

Przed podpisaniem umowy o pracg lub porozumienia z wolontariuszem, kandydat zostaje
poddany weryfikacji w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym — pracownik
niepedagogiczny.




3. Przed podpisaniem umowy o prace lub porozumienia z wolontariuszem, kandydat zostaje
poddany weryfikacji w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym oraz
Centralnym Rejestrze Orzeczen Dyscyplinarnych w Systemie Informacji Oswiatowej —
pracownik pedagogiczny.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
w OOW w Kcyni.

Keynia, dnia ........oooooiviiiiininn.

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

Adres zamieszkania.

Oswiadczenie dotyczace posiadanego obywatelstwa kandydata na wolne stanowisko

pracy w OOW w Kcyni.

Uswindczam; Ze posiadam ... s isesssisis sasisiinssmsmsisn oo obywatelstwo.

( napisa¢ jakiego kraju )

( Data i podpis kandydata )




Zalgcznik nr 2
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska

w OOW w Kcyni.

Kcynia, dnia

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

Adres zamieszkania

Oswiadczenie

Zgodnie z art. 21 ust. 5 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestegpczosciq na tle seksualnym i ochronie matoletnich o$§wiadczam, ze:

(] nie zamieszkiwatam/em w ciagu ostatnich 20 lat w panstwach innych niz Rzeczpospolita
Polska 1 panstwo obywatelstwa,

[] zamieszkiwatam/em w ciagu ostatnich 20 lat w panstwach innych niz Rzeczpospolita
Polska i panstwo obywatelstwa, byly to: ..................c.... Sas e A A SN SN AT

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Data i podpis




Zalacznik nr 3
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
w OOW w Kcyni.

Keynia, dnia .....oooovvvinvinieniieeinnn

Adres zamieszkania.

Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy
w Okregowym Osrodku Wychowawezym w Keyni dotyczace:
posiadania zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z praw publicznych;
prawomocnego skazania za przestgpstwa; orzeczenia zakazu zajmowania stanowisk;
skazania za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci lub przestgpstwa
Z uzyciem przemocy na szkode¢ maloletniego.

Ja, nizej podpisana/y, $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k k., o§wiadczam, ze:

_| posiadam petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam w pehni z praw publicznych.

] nie posiadam pelnej zdolnoéci do czynnoécei prawnych i nie korzystam w pelni z praw
publicznych.

" nie bylam/em prawomocnie skazana/y za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne lub postgpowanie karne
skarbowe w sprawie o umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(| bylam/em prawomocnie skazana/y za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne lub postgpowanie karne
skarbowe w sprawie o umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

[ nie orzeczono wobec mnie zakazu zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk,
wykonywania wszelkich lub okreslonych zawodow albo dzialalnosci, zwigzanych z
wychowaniem, edukacja, leczeniem matoletnich lub z opieka nad nimi.

'] orzeczono wobec mnie zakaz zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk,
1
wykonywania wszelkich lub okreslonych zawodow albo dziatalnosci, zwigzanych z
wychowaniem, edukacjg, leczeniem matoletnich lub z opiekg nad nimi.

"] nie bytam/em skazanaly za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci
lub przestepstwa z uzyciem przemocy na szkod¢ matoletniego oraz nie toczy si¢ przeciwko
mnie zadne postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie.

[] bytam/em skazanaly za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci
lub przestgpstwa z uzyciem przemocy na szkod¢ matoletniego oraz nie toczy si¢ przeciwko
mnie zadne postgpowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie.

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

( Data i podpis kandydata )




Zalacznik nr 4
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska
w Okregowym Os$rodku Wychowawczym w Kcyni

Kwestionariusz osobowy dla kandydata na wolne stanowisko pracy
w Okregowym Osrodku Wychowawezym w Keyni.
1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO: 1..veiiiiiieiiieiiiciiecie ettt et ebs e e ae et e s e e e e ae e s b e e b e s e e b e esaaensennes
I LT b 1 T I e e

3. IDANe KOIUBRUOWES 1iessssstues oiossinmsssis snass ssomasetsabamtessussnpessnsesnts aastnsiinas s uais s A Ss AN S RSV SNBSS
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

A WYKSZIAECENMIE: ...ttt et e ehe et ettt et en e e eneens

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

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

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

5. Kwalifikacje ZAWOAOWE: .......ccoviiieciiiieecrieee e e ese e s e s sra e s e e essae e snaesna e st e ssaeesnanenaeesaneennnan

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

6. Przebicg dotychczasowegn ZatrHANIENIES (o ouusisnenimmiiiissssmmsssssisssiainsis isssaissmsssssssini

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow, oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe ( pesel, nazwisko rodowe, imig ojca, imi¢ matki ) .........cceevevreenennne.

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

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

(miejscowosc i data) (podpis kandydata)




Zalagcznik nr 5
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni

Kevnin., QU < - 500m sosmrmmptarsnis dnananss

Adres zamieszkania.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatéw do pracy na wolne
stanowisko w Okregowym Os$rodku Wychowawcezym w Kceyni.

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu tej oraz przyszlych rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)).

( Data i podpis kandydata )




Zalacznik nr 6
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Keyni.

e R

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

Adres zamieszkania.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowisko
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni.

. Administratorem Twoich danych osobowych jest Okrggowy Osrodek Wychowawczy w
Kcyni z siedziba w Kcyni, ul. Jana Kantego 1.

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem dotyczacych Cig¢ danych osobowych
lub w zwiagzku realizacja praw przystugujacych Ci na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016) zwanego dalej ,,0g6lnym rozporzadzeniem
o ochronie danych”, mozesz skontaktowaé¢ si¢ z nami osobiscie w siedzibie o$rodka,
korespondencyjnie na adres siedziby osrodka, telefonicznie na numer 52 3847 — 117, oraz na
adres poczty elektronicznej adres poczty elektronicznej sekretariat@keynia.oow.gov.pl

We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych lub
dotyczacych Twoich praw w zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych, mozesz
rowniez skontaktowaé¢ si¢ z naszym inspektorem ochrony danych, droga elektroniczna, na
adres poczty elektronicznej m.gibaszek@kcynia.oow.gov.pl

Dotyczace Ci¢ dane osobowe zamierzamy przetwarza¢ w celu przeprowadzenia naboru na
wakujace stanowisko, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych, w zwigzku z obowiazkiem z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zmianami) zwanej dalej ,.kodeksem

pracy”.

. Dotyczace Ci¢ dane osobowe mozemy ujawnia¢ podmiotom przetwarzajacym, Swiadczacym
na naszg rzecz ushugi: a) hostingu serwerow i laczy, b) zarzadzania systemami
informatycznymi, c) prawne; d) ochrony oséb i mienia.

. Nie zamierzamy przekaza¢ dotyczgcych Cie danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej.

. Dotyczace Ci¢ dane osobowe zamierzamy przechowywaé przez okres trzech miesigcy
od zakonczenia naboru.




7. W zwiazku z przetwarzaniem dotyczacych Cig¢ danych osobowych, przystuguje Ci prawo: a)
do zadania od nas dostgpu do tych danych i uzyskania ich kopii; b) ich sprostowania: c)
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania; d) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych; e) uchylenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie; takie uchylenie nie bedzie mialo wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego na podstawie zgody przed jej uchyleniem.

8. Podanie przez Ciebie danych jest obowigzkiem ustawowym, spoczywajacym na Tobie na
mocy art. 22" § 1 kodeksu pracy.

9. Dotyczace Ci¢ dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

( Data i podpis kandydata )




Zalacznik nr 7
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska
w Okregowym O$rodku Wychowawczym w Kcyni.

Keynigydnia ......cosmmsosiois savmmi

Adres zamieszkania.

Zgoda kandydata do pracy na wolne stanowisko w Okr¢gowym Osrodku
Wychowawczym w Kcyni, na umieszczenie danych osobowych w Biuletynie Informacji

Publicznej Okregowego Osrodka Wychowawczego w Kcyni.

Oswiadczam, ze:

|| wyrazam zgode na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Okregowego Osrodka
Wychowawczego w Kcyni, mojego imienia i nazwiska, zgodnie z Procedura naboru i
zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska w Okreggowym Osrodku Wychowawczym w
Kcyni.

| nie wyrazam zgody na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Okregowego
Osrodka Wychowawczego w Kcyni, mojego imienia i nazwiska, zgodnie z Procedura naboru
i zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska w Okregowym Os$rodku Wychowawczym
w Kcyni i zwigzku z tym prosze o postugiwanie si¢ w tym celu nastgpujacym kodem
identyfikacyjnym ( prosz¢ podaé kod identyfikacyjny skiadajacy si¢ z 6 znakow ).

( Data i podpis kandydata )




Zalgcznik nr 8
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni.

Keynia,dnia ..o,

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych gromadzonych w aktach osobowych

pracownikéw Okregowego Osrodka Wychowawczego w Kcyni.

Imig 1 nazwWisKO: . ..ooviiiiiii e
Stanowisko: ..ot

MIEEISEEPIREYT uceionsporimpoissinsamiyds s e s sa i e s it S bl

1. Niniejszym z dniem ................cceeeenee nadaj¢ Pani upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych gromadzonych w aktach osobowych oraz winnych zbiorach,

przetwarzanych w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

Upowaznienie dotyczy danych osobowych kandydatow do pracy, przetwarzanych
w zwigzku z procesem rekrutacji oraz danych osobowych pracownikow i bylych

pracownikOw przetwarzanych w zwigzku z ich zatrudnianiem.
2. Upowaznienie wygasa z chwilg rozwigzania umowy o pracg¢ lub zmiany stanowiska pracy.

3. Jednoczesnie zobowigzuje¢ Panig do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych

osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia.

Podstawa prawna:

Art. 29 i 32 ust. 4 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE... (Dz. Urz. UEL 119/1 24.5.2016r.).
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Zalgeznik nr 10
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni.

Keynia, dnia .......oooooiiniiiiii

Arkusz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem na wole stanowisko pracy

w Okregowym Osrodku Wychowawezym w Keyni.
STAAOMWISKIS: (osvrs e esvnnanses oi s iais i e il s

Nazwisko 1 imio kandydata: ... .oousssimssrismsesnsnnvinssuvonsnemnes

L.p. Zakres rozmowy Punkty
0-5
1. |Przygotowanie Znajomos¢ zadan na danym stanowisku pracy
merytoryczne 1 stopien zainteresowania zadaniami.
Doswiadczenie w pracy.
2. | Tres¢ i poprawnos¢ | Udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych

wypowiedzi pytan.
Wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumialy.

Umiejetnosé Komunikatywnos¢.
autoprezentacji

Prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane
stanowisko.

Suma uzyskanych punktow.

Data i podpis czlonka komisji




Zalgcznik nr 11

do Procedury naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska

w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni.

Test w zakresie podstawowej wiedzy dotyczacej przepisow post¢gpowania wobec
nieletnich oraz funkcjonowania Okregowego Osrodka Wychowawczego w Kceyni.

DAt TOTIIOWY S cosian sime viesannvisbiinsnmes

Imie i nazwisko kandydatki/kandydata: ...

Ilos¢
L.p. Pytanie punktow
(0-1) pkt.
1.
2,
3
4.
5.
6.

Dataipodpiskandydata | ..........c.cccconviiisiniininccinsniinnviiese

Maksymalnie do zdobycia: 6 punktow.

Suma zdobytych punktéw

Podpis 0soby sprawdzajacej test: .........oveveiniiiniiiiiiiiinannn.




Zalacznik nr 12
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska
w Okregowym O$rodku Wychowawczym w Kceyni

Porozumienie z wolontariuszem.

zawarte W ANl coussissssaevees . pomiedzy: Okre¢gowy Osrodek Wychowawezy
w Kcyni, reprezentowanym przez dyrektora Pawla Dude¢, zwanego dalej Korzystajacym,
SOOI , zamieszkata/ym

...................................................................................... , zwanq/zwanym dalej
Wolontariuszem o tresci:

§1

1. Korzystajacy powierza wykonanie Wolontariuszowi, a Wolontariusz podejmuje si¢
dobrowolnego 1 bezplatnego wykonywania czynnosci obserwowania dyzuru
............................................. w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kceyni.

2. Celem obserwowania dyzuru pracownika przez Wolontariusza jest:
a. poznanie zakresu obowigzkoéw pracownika na stanowisku ...........ooiiiiiiiiiiiiin,
b. poznanie specyfiki pracy niedostosowanymi spotecznie nieletnimi,
c. podjecie swiadomej decyzji po ewentualnym zaproponowaniu podjecia pracy
w OOW w Kcyni na stanowisku: .......ooovvviiieiiiiiiiiiiiiiiieaean

3. Zadaniem Wolontariusza jest:
a. uwazne obserwowanie wszystkich czynnosci pracownika podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych,
b. dokladne zapoznanie si¢ z zakresem czynnosci pracownika i poznawcze uczestniczenie
we wszystkich czynnosciach stuzbowych.

4. Wolontariusz powinien obserwowaé, pomagac i w jak najwigkszym zakresie uczestniczy¢
w czynnosciach z zastrzezeniem, ze nie moze w zadnym momencie sam 0 niczym
decydowac.

5. Wolontariusz powinien bezwzglednie wykonywac polecenia kierownika dzialu oraz
pracownika, ktérego czynnos$ci obserwuje.

§2

1. Strony porozumienia uzgadniajg, ze czynno$ci okreslone w §1 zostang wykonane wedlug
zalaczonego harmonogramu ( zalgcznik nr 1).

2. Miejscem wykonywania czynnosci okre§lonych w §1 bedzie Okregowy Osrodek
Wychowawczy w Kcyni, ul. Jana Kantego 1, 89 — 240 Kcynia.

§3
1. Wolontariusz jest obowigzany wykonywaé czynnosci okreslone w §1 osobiscie.

2. Wolontariusz za swoje czynnosci nie otrzyma wynagrodzenia.




§4
1. Korzystajacy zobowigzuje si¢ zapewni¢ Wolontariuszowi bezpieczne 1 higieniczne

warunki wykonywania przez niego czynnosci okreslonych w §1.

2. Korzystajacy zapewnia Wolontariuszowi ubezpieczenie od nastgpstw nieszczgsliwych
wypadkow na czas trwania czynnosci okreslonych w §1.

§5

1. Wolontariusz zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji, ktore uzyskal
w zwigzku w wykonywaniem obserwacji u Korzystajacego.

§6

1. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazda ze Stron w trybie natychmiastowym.

§7
1. Za wyrzadzone szkody strony odpowiadaja na zasadach okreslonych w Kodeksie
Cywilnym.
§8

1. W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie beda mialy odpowiednie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

§9

1. Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

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

Data i podpis Korzystajacego Data i podpis Wolontariusza




Zalacznik nr 1
do porozumienia z wolontariuszem

Harmonogram wykonywania wolontariatu w procesie rekrutacji
w Okregowym Osrodku Wychowawcezym w Kcyni.

1; Imie 1 nazwisko WOOMBATTISTAS ..o ooomoisevemnssvammmernasssss sase i doms sas dessess smssasTemsve v
2. Stanowisko pracy obserwowane w ramach wolontariatu: ..o
L.p. Data Godziny od - do Lacznie godzin

Data 1 podpis Korzystajacego

Data i podpis Wolontariusza




Kcynia, dnia

Zalgcznik nr 13
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikoéw na wolne stanowiska
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni.

------------------

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

Zestawienie wynikow poszczegélnych kandydatow, z przeprowadzonego naboru na

wolne stanowisko pracy w Okregowym Osrodku Wychowawezym w Keyni.

] 1010150 1 €0 L

L.p.| Nazwisko i imi¢ kandydata | Uzyskane wyniki w procesie rekrutacji Suma
uzyskanych
Rozmowa Test Praktyka punktow
kwalifikacyjna | wiedzy (opcjonalnie)
1«
2.
3.
4.




Zalacznik nr 14
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni.

Keynia, dnia ..o.oovvvivvviiiiiiiiiiii

Protokél z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy

w Okregowym Osrodku Wychowawezym w Kceyni.

STANOWISKD: ., o son5ssommnmmsnminsvuisnssusomsnsss
1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na ww. stanowisko pracy wplyn¢lo ...........
aplikacji, wtym ............ spelniatlo wymogi formalne.

2. Nabor przeprowadzita komisja w skladzie:

3. Po przeprowadzaniu procedury naboru, kandydaci zostali uszeregowani wedlug
uzyskanych wynikow:

L.p. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania Wynik | Wynik | Uzyskany

rozmowy | testu wynik
lacznie

4. Podpisy cztonkow komisji:




Zalacznik nr 15
do Procedury naboru i zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni.

Keynia, dnia ...

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy

w Okregowym Osrodku Wychowawezym w Kceyni.

Dyrektor Okregowego Osrodka Wychowawczego w Keyni informuje, Zze w wyniku otwartego

naboru ogloszonego dnia: .............cooiiiiiiiiiiiiininnn na wolne stanowisko:

w Okregowym Osrodku Wychowawczym w Kcyni, ul. Jana Kantego 1, 89 — 240 Kcynia

do zatrudnienia wybrany/a zostal/a Pan/Pani:

( imig i nazwisko lub kod identyfikacyjny)

( dane kontaktowe lub kod identyfikacyjny )

Uzasadnienie wyboru:

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

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

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

Data i podpis dyrektora osrodka




