ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.65.2023
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 7 czerwca 2023r.

w sprawie: regulaminu przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz.

530), zarzgdzam co nastepuje:

Rozdziat | - Zasady ogdine

§ 1. Stownik.

§2.

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.

Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumied osobe zastepujacg Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace

w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacy pracy wydziatu zapewniajac wtasciwe
jego funkcjonowanie.

Kandydacie — nalezy przez to rozumiec osobe ubiegajacg sie o stanowisko urzednicze.

Jednostce - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z

siedzibg w Poznaniu.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z
siedzibg w Poznaniu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Decyzje o przeprowadzeniu naboru na stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Nabodr na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze obejmuje:

1) ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze,



2) powotanie komisji przeprowadzajgcej nabér zwanej komisjg konkursowg oraz wybdér metod i technik
stosowanych przy naborze w drodze zarzadzenia Dyrektora,
3) ocena spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu przez kandydatéw,

4) wybér kandydata/kandydatéw.

Rozdziat Il - Wszczecie procedury naboru

1. Kierownik wydziatu wystepuje do Dyrektora z wnioskiem o wyrazenie zgody na przeprowadzenie naboru
na stanowisko urzednicze.

2. W przypadku naboru na stanowisko samodzielne nabér inicjuje Dyrektor.

3. W przypadku naboru na stanowisko kierownika wydziatu:

1) nabdrinicjuje Dyrektor,

2) dla wydziatéw nadzorowanych bezposrednio przez Z-ce Dyrektora z wnioskiem o wyrazenie zgody na
przeprowadzenie naboru na stanowisko kierownicze urzednicze wystepuje Z-ca Dyrektora.

4. Po otrzymaniu zgody wydanej przez Dyrektora na przeprowadzenie naboru, kierownik wydziatu lub

Z-ca Dyrektora przedktada do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, karte opisu stanowiska stanowigca

podstawe przygotowania ogtoszenia o naborze. Wzér karty opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do

zarzadzenia. W przypadku naboru na stanowisko kierownika wydziatu lub stanowisko samodzielne karte
opisu stanowiska przygotowuje Wydziat Organizacyjny i Kadr.
5. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem wymagan
niezbednych (koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku) i dodatkowych (pozwalajgcych na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentoéw,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

6. Wazér ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
7. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszer Powiatowego

Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

8. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, w szczegélnosci w:
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§4.

§5.

1) urzedach pracy,
2) nastronach internetowych serwiséw umozliwiajgcych ptatne/bezptatne zamieszczanie ogtoszen o
naborze,

3) na uczelniach.

Rozdziat lll - Przebieg postepowania rekrutacyjnego

1. Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej powotuje, sposrod
pracownikéw, komisje konkursowa w tym jej przewodniczgcego.

2. W sktad komisji konkursowej wchodzi od 3 do 5 cztonkdéw posiadajgcych wiedze i doswiadczenie
zawodowe oraz dajgcych gwarancje prawidtowego wytonienia kandydatow. W sktad komisji
konkursowej wchodzi w szczegdlnosci: pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr oraz kierownik
komorki organizacyjnej w ktdrej ma by¢ zatrudniony pracownik. W przypadku naboru na stanowisko
samodzielne lub stanowisko kierownika wydziatu, na przewodniczgcego komisji zostaje powotany Z-ca
Dyrektora. W przypadku jego dtugotrwatej nieobecnosci na przewodniczgcego komisji konkursowej
zostaje powotana osoba wskazana przez Dyrektora.

3. Z komisji konkursowej wytgczeniu podlega osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym
do drugiego stopnia w stosunku do kandydata, albo osoba pozostajgca wobec kandydata w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Whytaczenia, o ktérych mowa w ust. 3 dokonuje Dyrektor, w miejsce osoby wytgczonej w sktad komisji
konkursowej zostaje powotana inna osoba.

5. Posiedzenia komisji konkursowej sg niejawne, a jej cztonkowie majg obowigzek zachowa¢
w tajemnicy informacje o przebiegu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

6. Przed przystgpieniem do prac cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie o braku okolicznosci
uzasadniajgcych wytgczenie ze sktadu komisji oraz o zachowaniu tajemnicy stuzbowej — wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 10 do zarzadzenia.

7. Posiedzenie komisji konkursowej jest protokotowane przez przewodniczgcego komisji konkursowe;.
Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji konkursowe;j.

8. Obrady komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu osobowego.

9. Komisja dziata do zakonczenia naboru.

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytgcznie w jezyku polskim, jako jezyku urzedowym.
2. Dokumenty w postaci dokumentdw papierowych sktadane sg w zamknietej kopercie z dopiskiem numeru
oferty, na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ul. Franowo 26, 61-302

Poznan, pokdj nr 218, lub za posrednictwem operatora $wiadczgcego ustuge pocztows.
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§6.

Mozliwe jest réwniez sktadanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (opatrzonej podpisem kwalifikowanym) lub za posrednictwem
platformy ePUAP ((/PODGiKPoznan/ESPSekretariat) przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub
podpisu zaufanego).

Za date ztozenia uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Dla dokumentdéw przestanych za posrednictwem operatora Swiadczgcego ustugi pocztowe terminem
wigzgcym jest data wptywu do Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a nie
data nadania.

Oferty niespetniajgce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie,

nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane osobiscie w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia poinformowania kandydata telefonicznie, pisemnie lub w inny przyjety sposdb o zaistniatym
fakcie, po tym terminie zostang niezwtocznie zniszczone przez komisje konkursowg. Wzér protokotu

zniszczenia okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Analiza dokumentéw i ocena spetnienia przez oferty i kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w

ogtoszeniu o naborze.

Niezwtocznie, po uptywie terminu na sktadanie dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
komisja konkursowa dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych.

Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Spetnienie wymogdéw formalnych udziatu w postepowaniu wynikajacych z ogtoszenia o naborze
oceniane jest metodg spetnia/nie spetnia. Ocene sporzadza sie na formularzu , Kryteria oceny

spetnienia wymagan formalnych” — zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do zarzadzenia.

Na podstawie ztozonych dokumentow komisja konkursowa rozstrzyga o dopuszczeniu do kolejnych
etapow naboru badZz odmowie dopuszczenia do naboru z przyczyn formalnych badz innych

okolicznosci, ktére nie byty znane komisji konkursowej w dniu sktadania przez kandydatéw dokumentow.
Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu sg informowane indywidualnie (pisemnie, telefonicznie lub w
inny przyjety sposéb) przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr o terminie, czasie i miejscu
przeprowadzenia oceny merytoryczne;j.

Niestawienie sie zakwalifikowanych kandydatéw w dniu naboru, uznaje sie jako jego rezygnacje z udziatu
w naborze.

Kandydaci, ktérych oferty nie zostaty dopuszczone do naboru z przyczyn formalnych, informowani sg o
tym fakcie (telefonicznie, pisemnie lub w inny przyjety sposéb) przez pracownika Wydziatu

Organizacyjnego i Kadr.



§7.

§8.

§9.

8. W przypadku, gdy do ogtoszonego naboru nie przystgpit zaden kandydat, albo zaden z kandydatow

nie spetnia wymagan formalnych, naboru nie rozstrzyga sie. Decyzje o ewentualnym ponowieniu

naboru na to stanowisko podejmuje Dyrektor.

Ocena merytoryczna kandydatéw

Na kwalifikacje merytoryczng, sktada sie test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna a takze analiza
dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.

Zastosowanie testu kwalifikacyjnego nie wytgcza mozliwosci przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej i odwrotnie, przy czym test przeprowadzany jest przed rozmowag kwalifikacyjna.

W przypadku zastosowania obydwu technik (testu i rozmowy kwalifikacyjnej), rozmowe kwalifikacyjna

przeprowadza sie z kandydatem, ktéry uzyskat z testu min. 60% mozliwych do zdobycia punktéw.

Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny moze miec forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejetnosci praktycznych.
Pytania testowe wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje komisja konkursowa i ponosi odpowiedzialno$é
za jego poprawnosé.

Test kwalifikacyjny przeprowadza sie w formie pisemnej.

Przed rozpoczeciem testu przewodniczacy komisji konkursowej informuje kandydatéw o warunkach
organizacyjnych jego przeprowadzenia oraz o zasadach dokonywania oceny udzielonych odpowiedszi.

Z testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymujg punkty zgodnie z przyjetymi w danym naborze

zasadami.

Sprawdzone i zaparafowane przez cztonkéw komisji konkursowej testy kwalifikacyjne sg dotgczone

do protokotu z posiedzenia komisji konkursowej.

W przypadku spdznienia sie kandydata na test kwalifikacyjny lub niesamodzielnego go rozwigzania

nastepuje wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie weryfikacji informacji zawartych w aplikacji

i dokonanie przez komisje konkursowg oceny:



1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,

2) w przypadku stanowiska kierowniczego zdolnosci organizatorskich, a takze umiejetnosci kierowania
zespotem,

3) posiadanej wiedzy.

Z rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci otrzymujg punkty zgodnie z przyjetymi w danym naborze

zasadami.

Rozmowe kwalifikacyjng uznaje sie za zaliczong jezeli kandydat uzyskat co najmniej 60 % mozliwych

do zdobycia punktdéw.

Ocena kandydatéw

§ 10.

Po zakonczeniu oceny merytorycznej kandydatéw, przewodniczgcy komisji konkursowej dokonuje
sumarycznej oceny kandydatow tj. zbiorczego zestawienia punktéw dla kazdego kandydata —

zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do zarzadzenia - KARTA OCENY z rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu
kwalifikacyjnego.

Wszystkim kandydatom nalezy zadac te same lub podobne (w ramach danego zakresu tematycznego)

pytania.

Rozdziat IV - Zakorniczenie postepowania rekrutacyjnego

§11.

1.

3.

Po zakonczeniu naboru komisja konkursowa przekazuje niezwtocznie Dyrektorowi protokét

z posiedzenia, ktéry podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisji konkursowej, celem zatrudnienia

wybranego kandydata.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz ich
imiona, nazwiska, miejsce zamieszkania.

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji konkursowej przeprowadzajgcej nabor.

6) liste pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wg. poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze z uwzglednieniem obowigzku wynikajacego z art. 13a ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Wz6r protokotu posiedzenia komisji konkursowej z przeprowadzonego naboru okresla zatgcznik



nr 5 do zarzadzenia.

Jezeli w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz
6% - pierwszenstwo zatrudnienia z wytaczeniem stanowisk kierowniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej jezeli znajduje sie ona w gronie 0séb o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt. 6.

Nie sporzadza sie protokotu z naboru, na ktéry nie wptynety zadne oferty.

Po uptywie trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata/kandydatow ulegaja
komisyjnemu zniszczeniu dane osobowe kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni. Czynnos¢
zniszczenia dokumentuje komisja w postaci protokotu zniszczenia danych osobowych. Komisja zostaje
powotana na podstawie zarzadzenia. W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 cztonkdéw, dla waznosci
wymagany jest udziat minimum trzech cztonkéw komisji.

Wz6r protokotu niszczenia danych osobowych kandydatéow okresla zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

Protokot dotgczany jest do akt sprawy.

Rozdziat V - Ogtoszenie o wynikach naboru

§12.

1.
2.
3.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen jednostki na okres co najmniej 3 miesiecy.

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, w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

W?z6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

Rozdziat VI - Zatrudnienie kandydata wytonionego w naborze

§13.

W przypadku decyzji Dyrektora o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko,
pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr informuje wybranego kandydata o tej decyzji oraz kompletuje
i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy z kandydatem.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnego spos$réd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Informacja o tym fakcie podlega ogtoszeniu w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen jednostki przez okres 3 miesiecy.



Rozdziat VII - Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, dotacza sie do jego akt

osobowych.

Rozdziat VIII - Postanowienia korncowe

1. W zakresie nieuregulowanym w przedmiotowym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

2. Jezeli czynnosci, o ktérych mowa w Regulaminie obarczone sg wadg, komisja konkursowa niezwtocznie
informuje o tym fakcie Dyrektora, Dyrektor podejmuje decyzje o powtdrzeniu czynnosci lub uniewaznieniu
naboru.

3. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2011 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z dnia 18 stycznia 2011r.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.

Wzér

Karta opisu stanowiska urzedniczego

Stanowisko:

Zaleznos¢ stuzbowa:

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023
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z dnia 7 czerwca 2023 r.

WZOR OGLOSZENIA

Data ogloszenia: ....ccoceeeeeeeieinenececceee e

Powiatowy O$rodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej
ul. Franowo 26

61-302 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000........ 2023
StanNoWisKo: ...cooveeveeieieee e,
Opis stanowiska:

Ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy:

ZaleznosE stUZboWa: .....cecveveeecece e

Warunki pracy: ..o e e

Korzysci wynikajace z zatrudnienia:

Swiadczenia finansowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dodatek stazowy.

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Liczne szkolenia podnoszace kwalifikacje.

vk N

Dofinansowanie do nauki.

Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petnych praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia — zgodne ze wzorem zatacznika nr 9.
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6. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (nieobowigzkowe):

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych): w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spoteczne oraz zatrudnienia 0sb niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

Uwaga:

Kandydat moze przedtozy¢ kserokopie innych dodatkowych dokumentdw, ktére jego zdaniem
Swiadczg o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, referencje itp.

Kandydat moze przedfozy¢ dodatkowo Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych zawartych w ofercie pracy w przysztych procesach rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Rozpatrywane bedg tylko aplikacje:

Kompletne (patrz: wymagane dokumenty oraz oswiadczenia)

Spetniajgce wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe

Ztozone we wtasciwy sposéb (patrz: termin i miejsce sktadania dokumentéw)

Oferty nie spetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po

terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
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Oferty prosimy przesyfac na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej ul. Franowo 26, 61-302 Poznan, lub sktadaé (w zamknietej kopercie) w pokoju
nr 218, w terminie do dnia ........... — z powofaniem numeru oferty. Za date doreczenia
dokumentdw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (decyduje data wptywu).

Mozliwe jest rdwniez sktadanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:

kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (opatrzonej podpisem kwalifikowanym) lub za

posrednictwem platformy ePUAP (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub podpisu

zaufanego).

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.
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Protokdt zniszczenia danych osobowych kandydatdw, ktérych oferty nie spetniaty wymogoéw

formalnych.

l. Komisja w sktadzie:

1 PrzewodniCzacy: ..coeveeveveseceeceeeeer e

2. Cztonek Komisji: ....cveeeeveeeece e

3 Cztonek KOMISji: w.cveveevireeceee e

W dniu e kandydaci zostali poinformowani ........cceveveceiie e vernce e

(telefonicznie, mailowo, pisemnie)

o mozliwosci odbioru ztozonych dokumentéw w terminie 7 dni kalendarzowych.

W dNiU oo, komisja konkursowa dokonata zniszczenia danych osobowych

kandydatéw, ktdrych oferty nie spetniaty wymogdéw formalnych.

Il. Sygnatura Naboru @ .......cceeeeeceececeeeeereeeee

lll.  Spis danych osobowych:

Podpisy cztonkdéw komisji:

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.
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KARTA OCENY

z rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego

(imie, nazwisko)

Rozmowa kwalifikacyjna

llos¢ punktéw *

Lp. Kryterium Przewodniczacy Cztonek Cztonek
Komisji Komisji Komisji
SUMA
Test kwalifikacyjny
llo$¢ punktow *
Lp. Kryterium Przewodniczacy Cztonek Cztonek
Komisji Komisji Komisji
SUMA

Data, podpisy cztonkéw komisji konkursowe;j:

* Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowg, zgodnie z zasadami

przyjetymi w danym naborze.

Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.

Protokdt Nr ... /2023

z posiedzenia komisji konkursowej z dnia

z przeprowadzonego naboru na stanowisko .........cccccceeeeeenee.




dla oferty: ..o,

Sktad komisji konkursowej:

PrzewodniCzacy: ...oceveeveveveceeeeeeree et

Cztonek Komisji: .ovveeeeeececececeeceeereeeee e

Cztonek Komisji: .o.uceeeeeecececececeeeereeree e
Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzono w dniu/dniach ........c.ccceeeveveivencccree s,
W wyniku ogtoszenia o naborze ztozono ......... ofert, w tym ............ ofert spetniajacych

wymagania formalne.

Lista kandydatéw spetniajgcych warunki formalne:

(imie i nazwisko, adres zamieszkania)

Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

W karcie oceny przyjeto punktacje ......... pkt. za kazde kryterium.

1. Podczas testu kwalifikacyjnego zadano ....... pytan, kazde punktowane po ......... pkt.
Maksymalna ilos¢ punktéw mozliwych do osiggniecia z testu to ..................

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadano ....... pytan, kazde punktowane po ..........

pkt.

Lista kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze z uwzglednieniem obowigzku wynikajacego z

art.13a ustawy o pracownikach samorzgdowych:

Imie i Czy osoba korzysta z
Lp.
nazwisko uprawnien o
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kandydata Miejsce

zamieszkania

ktorych mowa
w art. 13 a ust. 2
ustawy
pracownikach
samorzgdowych

TAK/NIE

vl B W N e

Wobec powyzszego do zatrudnienia komisja konkursowa rekomenduje kandydata:

(imie i nazwisko, data)

Podpisy cztonkéw komisji (imie i nazwisko, data)

Data i podpis Dyrektora
Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

Zatgczniki ( jezeli dotyczy):

Testy

Dokumenty cztonkdw komisji dotyczgce oceny w poszczegdlnych kryteriach.

Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.
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Protokdt zniszczenia danych osobowych kandydatdw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni

wyniku przeprowadzonego naboru na stanowisko .........cccceeveeeeveeenen.

l. Komisja w sktadzie:

1 PrzewodniCzacy: .covveeveveseceecereeer et

2. Cztonek Komisji: ....cveeeeveecece e

3 Cztonek KOMISji: ..cveveerineeceie e

W dNiU o dokonata zniszczenia danych osobowych kandydatow,

ktérzy nie zostali zatrudnieni w wyniku przeprowadzonego naboru na stanowisko

Il. Sygnatura Naboru @ ......cceeeeeeceececeeeeeeeeee

Il.  Spis danych osobowych:

A T o

Podpisy cztonkdéw komisji:

Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.
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Poznan, dnia ......ccceeeeeeeeevivennennns

Informacja o wynikach naboru

Oferta: GKG.GPK.1000. ... .2023

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej

ul. Franowo 26, 61-302 Poznan

StanNOWISKO: ..evveeeeer e

Imie i nazwisko, miejsce zamieszkania wybranego kandydata:

Podpis Dyrektora

Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.
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(imie i nazwisko)

KARTA OCENY WYMAGAN FORMALNYCH

Lp.

Kryterium

spetnia/nie

spetnia

Data, podpisy cztonkéw komisji konkursowej:

Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.

19




Oswiadczenie

Ja, Nizej podpiSany ......ccccveenineece e o$wiadczam, ze:

1) korzystam w petni z praw publicznych, w szczegdlnosci nie orzeczono wobec mnie
$rodka karnego okreslonego w art. 39 pkt 1 ustawy z 06.06.1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z
2021 r. poz. 2345);

2) mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

3) nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne scigane z

oskarzenia publicznego ani za umyslne przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie w zwigzku z tym, ze mozliwos¢ podjecia pracy na stanowisku, o ktdre sie
ubiegam, uzalezniona jest od posiadania nieposzlakowanej opinii, zapewniam, ze mam
nieposzlakowang opinie, i oSwiadczam, ze:

1) nie bytem karany karg z tytutu odpowiedzialnosci dyscyplinarnej ani karg z tytutu
odpowiedzialnos$ci zawodowej;

2) nie bytem ukarany karg za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

3) nie ponositem odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w art. 5 ustawy z 20.01.2011r. 0
odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa
(Dz.U.z 2016 r. poz. 1169 ze zm.);

4) nie orzeczono wobec mnie srodka karnego okreslonego w art. 39 pkt 2 Kodeksu

karnego.

(podpis kandydata)

Zatacznik nr 10 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.65.2023

z dnia 7 czerwca 2023 r.

Oswiadczenie pracownika o zachowaniu tajemnicy stuzbowej

Ja nizej podpisana/podpisany
20



niniejszym os$wiadczam, ze jako cztonek komisji konkursowej powotanej zarzagdzeniem

nr GKG.GPK.0200. ... . 202.. Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej z dnia .....cccceceveevevceecevenesecne. zobowiazuje sie — zaréwno w czasie
uczestniczenia przeze mnie w pracach komisji konkursowej, jak i po jej zakonczeniu — do
zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich informacji uzyskanych w

procesie rekrutacji.

Przyjmuje do wiadomosci, ze postepowanie niezgodne z niniejszym os$wiadczeniem

rownoznaczne jest z naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych.

Data, podpis cztonka komisji

Oswiadczenie o braku okolicznosci uzasadniajgcych wytgczenie ze sktadu komisji
Oswiadczam, ze nie pozostaje z zadnym z kandydatow w stosunku prawnym lub faktycznym,

mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci z

uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego wptywu w rozstrzygnieciu naboru.

Data, podpis cztonka komisji
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