Zatacznik do Zarzadzenia nr 33/2026

Dyrektora Zespotu do obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru

na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzgdnicze

w Zespole do obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3

REGULAMIN NABORU

na stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze urzednicze w Zespole do obstugi Placoéwek
Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2024 poz. 1135 tj.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2024 poz. 1638 tj.) okresla
si¢ zasady rekrutacji na wolne stanowiska pracy.

§1

Cele Regulaminu

Regulamin okresla metody i techniki naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole do obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych Nr 3 w Warszawie oraz organizacj¢, tryb pracy i zakres obowigzkow
cztonkow Komisji przeprowadzajacej nabor.

§2

Pojecia Regulaminu

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Zespotu do obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych Nr 3.

2. Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje przeprowadzajaca nabdr kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze.

3. Zespole —rozumie si¢ przez to Zespot do obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
Nr 3 z siedzibg przy ul. Lukowskiej 25 w Warszawie.

4. Dziale Kadr i Organizacji — rozumie si¢ przez to Dziat Kadr 1 Organizacji Zespotu do
obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3 w Warszawie.

5. Wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym- rozumie si¢ przez to stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych albo w drodze porozumienia,
nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na



danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

6. BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Zespotu.
§3

Zasady naboru

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty 1 konkurencyjny.

2. Proces rekrutacyjny przebiega w sposob niedyskryminujacy, a ogloszenia o naborze oraz
nazwy stanowisk muszg by¢ neutralne pod wzgledem pfci.

§4

Ogloszenie naboru i wynagrodzenie

1. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zespotu.

2. Ogtloszenie zawiera w szczegdlnosci:

1. nazwg i adres jednostki,

2. okreslenie stanowiska urzedniczego,

3. okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6. informacje¢ o wynagrodzeniu (jego poczatkowej wysokosci lub przedziale), oparta
na obiektywnych, neutralnych kryteriach, w szczego6lnosci pod wzgledem pici,

7. odpowiednie postanowienia regulaminu wynagradzania w zakresie dotyczacym
danego stanowiska,

9]

8. informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole, o ktéorej mowa
w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. jest nizszy niz 6%,

9. wskazanie wymaganych dokumentow,

10. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Jezeli informacja o wynagrodzeniu nie zostala podana w ogloszeniu, pracodawca
przekazuje ja kandydatowi w postaci papierowej lub elektronicznej przed rozmowa
kwalifikacyjna.



§5
Wymagane dokumenty

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest przedstawic:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i1 pracy zawodowej (bez informacji o wysokosci
wynagrodzenia u poprzednich pracodawcow),

list motywacyjny — podpisany odre¢cznie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie,

o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petlni praw
publicznych — podpisane odrecznie,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
podpisane odregcznie,

klauzule zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO).

Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wybrana do zatrudnienia musi dostarczy¢
za$wiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej zawierajace na kopercie dane nadawcy mozna
sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu lub przesta¢ za posrednictwem operatora
pocztowego.

Za 7tozong w terminie uwaza si¢ oferte dostarczong do Zespotu najpdzniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu (decyduje data wptyniecia do Zespotu).

§6
Etapy naboru

Postepowanie rekrutacyjne sklada si¢ z trzech etapow:

1. Oceny formalnej dokumentow.
2. Testu wiedzy.

3. Rozmowy kwalifikacyjnej.
§7

Zadania i obowiazki Komisji

1. Komisj¢ wyznacza Dyrektor w sktadzie co najmniej trzech oséb, w tym z:
e przewodniczacego Komisji;
e sekretarza Komisji;

e cztonka Komisji.



Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczony przez Dyrektora.

Do obowigzkéw Komisji nalezy przygotowanie pytan merytorycznych, ocena
kandydatéw oraz podjecie decyzji o wyborze.

Kazdorazowo w sktad Komisji wchodzi pracownik dziatu, ktérego zakres zadan
odpowiada rodzajowi zadan wykonywanych przez dzial organizacyjny, do ktorej
prowadzony jest nabor.

Za prawidlowos$¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.

Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot.

§8

Ocena formalna dokumentéw nadestanych przez kandydatéow

Po uplywie terminu okreslonego w tresci ogloszenia o naborze dokumenty ztozone
przez kandydatow sa analizowane przez Sekretarza Komisji pod katem spetnienia
wymagan niezb¢dnych okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.

Sekretarz Komisji po dokonaniu analizy sporzadza liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania niezbedne okre§lone w tresci ogloszenia o naborze wraz z informacja
o liczbie nadestanych ofert.

. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydatow, ktorzy nie

spetniajag wymagan niezbednych okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.

§9
Test wiedzy

Test wiedzy bedacy testem jednokrotnego wyboru sktada si¢ z minimum 7 pytan.

Do testu wiedzy zostaja zaproszeniu kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezbedne
okreslone w tresci ogloszenia o naborze.

Kandydaci, ktorzy zostali zaproszeni do testu wiedzy zawiadamiani sg przez Sekretarza
Komisji o terminie, godzinie 1 miejscu testu pisemnie, droga elektroniczna,

telefonicznie lub w inny przyjety sposob.



§10
Rozmowa kwalifikacyjna i ocena

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje predyspozycji, umiejgtnosci

1 wiedzy kandydata.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zakazuje si¢ zadawania pytan o wysokos$¢

wynagrodzenia otrzymywanego u poprzednich pracodawcow.
Cztonkowie Komisji dokonujg oceny w skali 1-5, wypeltniajac Arkusz oceny kandydata.

§11
Postanowienia koncowe

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP przez okres co najmniej 3
miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
nazwg¢ i adres jednostki;
okreslenie stanowiska;

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Dokumenty kandydatow nieprzyjetych podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy
od daty dokonanego wyboru.

§12

Dokumenty zlozone bez zastrzezonej formy pisemnej, dokumenty ztozone przed
terminem umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnej
Zespotu, dokumenty zlozone bez podania numeru referencyjnego zamieszczonego w
ogloszeniu o naborze oraz dokumenty kandydatow nieprzyjetych podlegaja zniszczeniu
po uptywie 3 miesiecy od daty dokonanego wyboru Kandydata. Ze zniszczenia

pracownik Dziatu Kadr 1 Organizacji sporzadza protokot.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Oswiadczenie dla Kandydatow

imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie
OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) — o zatrudnienie w Zespole
do Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych Nr 3 na
stanowisku

oswiadczam, ze:
* posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
* korzystam z pelni praw publicznych;

* nie bylem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

* posiadam obywatelstwo* ;

* na podstawie z art. 6 ust. 1 lit a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespo6t do Obstugi Placoéwek
Opiekunczo Wychowawczych Nr 3, w celu udzialu w rekrutacji na wolne stanowisko w
zakresie danych zwyklych: imig¢, nazwisko, adres zamieszkania, nr tel., data i miejsce
urodzenia, zawod, wyksztatcenie, miejsce zatrudnienia, odreczny podpis, fotografia twarzy.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

miejsce 1 data ztozenia o§wiadczenia

* polskie lub inne (wpisac jakie)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
ARKUSZ Z OCENY KANDYDATA
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne
stanowiska pracy Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako RODO)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, z p6zn. zm. ), wszystkie osoby sktadajace dokumenty
aplikacyjne w odpowiedzi na ogloszenie/informacj¢ o rekrutacji na wolne stanowisko pracy
uprzejmie informujemy, ze: 1. Administrator danych osobowych Administratorem czyli
podmiotem decydujacym o celach i sposobach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
Zespot do Obstugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych Nr 3 Z administratorem moze si¢
Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ poprzez adres e-mail: sekretariat@zpow3.waw.pl lub pisemnie na
adres korespondencyjny ul. Lukowska 25 04-133 Warszawa. 2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych osobowych pod adresem e-
mail: iod@zpow.waw.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1. 3. Cele i
podstawy prawne przetwarzania danych osobowych Administrator przetwarza¢ bedzie
Pani/Pana dane osobowe w celach zwigzanych z aktualnie prowadzonym postepowaniem
rekrutacyjnym na wolne stanowisko pracy. Administrator przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane
osobowe w zakresie zgodnym z art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
2025.277) oraz art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2024.1135). W przypadku oséb, ktore zostang wytonione w procesie rekrutacji, a ktére
beda wykonywaty czynnos$ci opisane w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz.
U. 2024.1802) Administrator zobowigzany jest dokona¢ sprawdzenia w Rejestrze sprawcow
przestepstw na tle seksualnym. Pani/Pana dane osobowe w zakresie szerszym niz wynikajacy
Z WW. przepisOw prawa administrator przetwarza¢ bedzie na podstawie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana przez Panig/Pana w
dowolnym czasie. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda z zachowaniem przestanek
legalnosci przetwarzania danych osobowych okreslonych w art. 6 ust. 1, art. 9 ust. 2 oraz art.
10 RODO tj.: a) w zakresie szerszym niz okreslony w art. 221 Kodeksu pracy oraz
obowigzujacych przepisach - przetwarzanie odbywac si¢ bedzie na podstawie Pani/Pana zgody
na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) oraz w zakresie szczegdlnych kategorii danych
na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO, b) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest
niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy, na Pani/Pana Zadanie (art. 6 ust. 1 lit.
b RODO), c) przetwarzanie Pani/Pana danych jest niezbedne do wypetienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b 1 lit.
h RODO oraz art. 10 RODO w zwiazku z art. 221 §1 pkt. 4-6 Kodeksu pracy, art. 12 pkt. 6 w
zwigzku z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagroZeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich oraz art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych. 4. Okres przetwarzania danych osobowych



Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane do czasu osiggniecia celu dla ktorego zostaty
pozyskane lub do odwotania zgody na ich przetwarzanie i/lub przez okresy przewidziane w
wewnetrznych uregulowaniach administratora: a) dokumenty aplikacyjne kandydata
wybranego i1 zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru bedg przechowywane w
aktach osobowych; b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, zgromadzone w
procesie naboru begda przechowywane przez administratora przez okres 3 m-cy od dnia
rozstrzygnigcia naboru, a nastgpnie zostang zniszczone. 5. Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostgpnione innym odbiorcom, jezeli bedzie wynikaé
to z przepisow prawa. Do Pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostep podmioty
przetwarzajace dane w imieniu administratora (podmioty przetwarzajace), np. podmioty
swiadczace wustugi informatyczne, ustugi niszczenia dokumentow, jak roéwniez inni
administratorzy danych osobowych przetwarzajacy dane we wlasnym imieniu, np. podmioty
prowadzace dziatalno$¢ pocztowa, podmioty $wiadczace pomoc prawng. 6. Prawa osob,
ktorych dane dotycza Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu: a) prawo dostgpu do swoich
danych osobowych, na =zasadach okreslonych w art. 15 RODO, b) prawo do
sprostowania/poprawiania swoich danych osobowych, na zasadach okre§lonych w art. 16
RODO, c¢) prawo do usuniecia danych osobowych w przypadku danych przetwarzanych na
podstawie zgody na ich przetwarzanie, na zasadach okre§lonych w art. 17 RODO, d)
ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okre§lonych w art. 18 RODO,
e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne
z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych. W odniesieniu do danych
przetwarzanych na podstawie Pani/Pana odrebnej zgody w kazdej chwili przystuguje Pani/Panu
prawo do wycofania zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, ale cofni¢cie zgody nie
wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. 7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych Podanie
przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy (Dz.
U. 2025.277) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2024.1135) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panig/Pana danych w zakresie szerszym niz okre§lony w ww. przepisach prawa ma charakter
dobrowolny. 8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji W oparciu o Pani/Pana dane osobowe
administrator nie bedzie podejmowal wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym
decyzji, bedacych wynikiem profilowania. 9. Przekazanie danych do panstwa trzeciego
Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do panstwa
trzeciego (tj. panstwa, ktore nie nalezy do FEuropejskiego Obszaru Gospodarczego
obejmujacego Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein 1 Islandi¢) ani do organizacji
mi¢dzynarodowych.



