ZARZADZENIE NR ORG.120.53.2019
WOJTA GMINY GORZYCE

z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2019 poz. 506)
w zwigzku zart. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2018 poz. 1260 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr ORG.120.118.2011 Wojta Gminy Gorzyce zdnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia "Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Gorzycach".

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Gorzyce

Daniel Jakubczyk

Id: FAE2526C-32E7-4ACB-A631-E3FA7454041C. Przyjety Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ORG.120.53.2019
Wojta Gminy Gorzyce
z dnia 1 lipca 2019 1.

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze

§ 1. Postanowienia ogélne.

1. Regulamin okresla szczegdétowe procedury zwigzane znaborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Gorzycach oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 12 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej Ustawa.

2. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow samorzadowych w oparciu
o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, ktorych stosowanie daje gwarancje otwartego
1 konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk pracy wszystkim kandydatom speiniajacym wymagania
kwalifikacyjne na wskazanym stanowisku.

3. Procedura systematyzuje zadania zwigzane z procesem naboru pracownikéw samorzadowych na wolne
stanowiska urzednicze, zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 2. Planowanie zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Gorzycach.

1. Proces planowania zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb
Urzedu Gminy w Gorzycach (zwanego dalej Urzgdem), wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie sa:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu izwigzane z tym tworzenie nowych stanowisk
pracy,
2) zmiana przepisOw prawnych naktadajgca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

3) ocena pracy zatrudnionych pracownikoéw stanowigca podstawowe zrddlo informacji o istniejacych
rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

4) planowane fluktuacje (przej$cie na emeryture i inne).

3. Kierownik Referatu zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach referatu
i prognozowania mogacych wystgpi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

4. Sekretarz Gminy zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w zakresie
samodzielnych stanowisk pracy i stanowisk kierowniczych i prognozowania mogacych wystgpi¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.

5. Kierownik Referatu zobligowany jest do przekazywania informacji do Sekretarza Gminy lub pracownika
wlasciwego ds. kadr o wystapieniu wakatu w terminie pozwalajagcym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu
Urzedu.

§ 3. Wszczecie procedury naboru

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wojt Gminy w oparciu o wniosek o przyjecie
nowego pracownika ztozony przez Kierownika Referatu lub Sekretarza Gminy.

2. Wniosek winien zawiera¢, w szczegdlnosci:
1) przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska urzgdniczego;
2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru;
3) opis stanowiska, w tym:

a) okreslenie stanowiska,
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b) wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podzialem na niezbedne oraz dodatkowe,

¢) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

d) warunki pracy na stanowisku,

e) inne istotne aspekty pracy na stanowisku.

3. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika okre$la zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 4. Komisja rekrutacyjna

1. Po ogloszeniu naboru Wojt Gminy kazdorazowo powotuje komisje rekrutacyjna (zwang dalej Komisja)
w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

2. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory w razie konieczno$ci rozstrzygania istotnych spraw
zarzadza glosowanie.

3. Komisja rozpoczyna prac¢ nie pdzniej niz w ciggu 5 dni po uptywie terminu sktadania ofert i dziata do
czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Komisja jest odpowiedzialna za wlasciwe przygotowanie iprzeprowadzenie selekcji kandydatéw
w prowadzonym postgpowaniu, w tym za opracowanie pytan na rozmowe¢ kwalifikacyjng oraz na test w razie
jego przeprowadzania.

5. Czlonkowie komisji s zobowigzani do obiektywnej irzetelnej oceny kazdego kandydata oraz do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, w szczegélno$ci danych osobowych, uzyskanych w czasie
naboru.

6. Czlonek komisji podlega wylaczeniu z pracy komisji jezeli pozostaje w zwiazku malzenskim, jest
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia ktéregokolwiek z kandydatéw ubiegajacych si¢ o wolne
stanowisko pracy lub pozostaje wobec nich w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

7. Jezeli okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust 6 zostang ujawnione w trakcie postgpowania, Wojt Gminy
dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji.

8. Przed przystgpieniem do pracy cztonkowie Komisji o§wiadczajg ustnie, ze nie wystepuja okolicznosci
wskazane w ust 6. Fakt zlozenia o§wiadczenia odnotowuje si¢ w protokole.

§ 5. Etapy naboru
1. Nabor sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
2) Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) Selekcja wstgpna — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4) Selekcja koncowa — rozmowa kwalifikacyjna, ktora moze by¢ uzupetiona o test kwalifikacyjny.
5) Ustalenie wynikow naboru.
6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
8) Ogtoszenie wyniku naboru.
2. Test kwalifikacyjny jest elementem fakultatywnym.
§ 6. Ogloszenie o naborze

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
zwane dalej ogloszeniem, zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Gorzycach w budynku przy ul. Ko$cielnej 15.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej moze by¢
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w gminnej jednostce
organizacyjnej, ktorej dotyczy nabor.
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3. Ogloszenia moga by¢ publikowane dodatkowo w:
1) prasie lokalnej,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) Powiatowym Urzedzie Pracy.

4. Termin do sktadania dokumentow aplikacyjnych nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia.

5. Ogloszenie przygotowuje pracownik wilasciwy ds. kadr w uzgodnieniu z osobg skladajagca wniosek
0 przyjgcie nowego pracownika, ktore przedstawia do akceptacji Wojta Gminy.

6. Do ogtoszenia o naborze kazdorazowo dotacza sie klauzule informacyjna w zakresie ochrony danych
osobowych, ktorej wzor stanowi zat. nr 2 do Regulaminu.

§ 7. Skladanie dokumentow aplikacyjnych

1. Do naboru na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze moze przystapi¢
kandydat, ktéry spetnia wymagania okre§lone w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w ogloszeniu
0 naborze.

2. Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych odbywa si¢ w formie pisemnej, po ukazaniu si¢ ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko pracy.

3. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminem wskazanym w ogloszeniu.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po terminie wyznaczonym w ogloszeniu o naborze
nie beda rozpatrywane.

5. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegdlnosci:
1) podpisane wlasnor¢cznie:
a) list motywacyjny i curriculum vitae,
b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
¢) stosowne o$wiadczenia,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, do$wiadczenie zawodowe oraz
kwalifikacje,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w 16 ust. 2 Ustawy.

6. Wzory kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1 stanowia zataczniki
nr 314 do Regulaminu.

§ 8. Selekcja wstepna — analiza dokumentéw aplikacyjnych
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Celem analizy dokumentow jest pordéwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz dokonanie oceny merytorycznej dokumentow,
ktore spelnity wymagania formalne.

3. W pierwszej kolejnosci Komisja sprawdza aplikacje pod katem speilniania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

4. Aplikacje niekompletne, jak tez nie spelniajgce wymagan formalnych podlegaja odrzuceniu, a kandydaci
nie s3 dopuszczeni do dalszego postepowania.

5. Aplikacje spelniajace wymagania formalne poddane sg ocenie merytoryczne;.

6. Kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentdow przydzielajac kandydatowi za
kazdy nizej wymieniony obszar punkty w skali 0-5:

a) posiadane wyksztaltcenie,
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b) dodatkowe kwalifikacje, kursy, uprawnienia i egzaminy panstwowe, znajomos$¢ jezyka obcego,
¢) doswiadczenie zawodowe,
d) inne wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

7. Wzér formularza oceny merytorycznej stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

8. Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja powiadamia kandydatow, ktoérzy spehili wymagania
formalne, o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Termin, o ktérym mowa w ust. 8 nie moze by¢ krotszy niz 5 dni.
§ 9. Selekcja koncowa - rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma réwniez na celu zbadanie:

1) predyspozycji iumiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat Urzedu i Gminy,
3) osobowosci kandydata,
4) celow zawodowych kandydata.

3. Rozmowa kwalifikacyjna moze obejmowaé dodatkowe sprawdzenie kwalifikacji iumiejetnosci
kandydata w tym m.in. weryfikacje umiejetnosci obstugi komputera, specjalistycznego oprogramowania,
redagowania pism urzedowych, praktycznego stosowania obowiazujacych przepisow, umiejetnosci,
sprawowania funkcji zarzadczych, jak rowniez posiadania cech osobowosciowych i kompetencji niezbednych
na stanowisku pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

4. Dodatkowe sprawdzenie umiejgtnosci moze zostaé przeprowadzone w formie pisemnej (test, probki
pracy itp.) lub w ramach prowadzonej rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Wszystkim kandydatom nalezy zadaé te same lub podobne (w ramach danego zakresu tematycznego)
pytania.

6. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego, cze$¢ rozmowy kwalifikacyjnej moze
by¢ przeprowadzona w tym jezyku.

7. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
§ 10. Selekcja koncowa - test kwalifikacyjny

1. W uzasadnionych sytuacjach (np. ze wzgledu na specyfike stanowiska lub duzg liczbg ztozonych
aplikacji) Komisja moze zdecydowac¢ o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego.

2. Test kwalifikacyjny ma forme¢ pisemng i sktada si¢ z co najmniej 15 pytan. Pytania testowe obejmuja
zakres aktow prawnych i zagadnien wyszczegolnionych w wymaganiach niezbednych zawartych w ogtoszeniu
o0 naborze.

3. Pytania w tescie kwalifikacyjnym moga by¢ punktowane w skali 0-3.

4. Test kwalifikacyjny przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor,
natomiast na kierownicze stanowisko urzednicze opracowuje Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego
pracownik. Odpowiadajg oni za poprawno$¢ przygotowania testu oraz za jego poufnosc.

5. Za poprawno$¢ przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego odpowiada Komisja.

6. W przypadku przeprowadzenia testu warunkiem zakwalifikowania si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej jest
uzyskanie przez kandydata min 60 % mozliwych do zdobycia punktow.

§ 11. Ustalenie wynikéw naboru.

1. Jezeli w wyniku selekcji dwoch lub wigcej kandydatow uzyska taka sama najwieksza ilo$¢ punktow
przeprowadza si¢ dodatkowa rozmowe tylko z tymi kandydatami.
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2. Selekcja konczy si¢ opracowaniem przez Komisje listy nie wigcej niz 5 kandydatow, uszeregowanych od
najlepszego, w oparciu o sume¢ punktow otrzymanych zselekcji wstepnej ikoncowej, ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisoOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Na ostateczny wynik kandydata sktada si¢ suma punktéw uzyskanych zanalizy dokumentow
aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu w przypadku jego przeprowadzania.

5. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jesli:
1) zaden z kandydatow nie spelnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego zaden zkandydatow nie uzyskal wigcej niz 50 % punktow
mozliwych do osiagnigcia,

3) mimo spelienia warunkow okreslonych w pkt 112, w trakcie postgpowania rekrutacyjnego stwierdzono,
iz poziom okreslonych predyspozycji nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowiazkow.
§ 12. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

1. Po zakonczeniu naboru pracownik ds. kadr lub inny wyznaczony przez Woéjta cztonek Komisji sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru, ktoéry zawiera informacje okreslone w Ustawie.

2. Arkusze wykorzystywane w naborze stanowig dokumentacj¢ z przeprowadzonego naboru.
3. Protokot z naboru podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

4. Komisja przekazuje protokot Wojtowi Gminy celem zatwierdzenia.

§ 13. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

1. Kandydat, ktory uzyskat najwicksza ilos¢ punktow, lub kandydat niepetnosprawny w przypadku
spelnienia warunkow, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy, zostaje wybrany jako kandydat do zatrudnienia
i przedstawiony do akceptacji Wojtowi Gminy.

2. W przypadku rezygnacji z podjgcia pracy przez wybranego kandydata, do zatrudnienia wybiera si¢
kolejnego kandydata, ktory otrzymat najwicksza liczbg punktow. Przepisy art. 13a ust. 2 Ustawy stosuje si¢
odpowiednio.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone sg wytacznie do
wiadomosci tych osob, ktdre biorg bezposredni udzial w naborze.

4. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.

5.Wojt Gminy podejmuje decyzje wsprawie zaszeregowania danego stanowiska pracy
i wynagrodzenia pracownika w oparciu o zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne okreslone
przez Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Zarzadzenie Wojta Gminy Gorzyce w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Gorzycach.

6. Niezwlocznie po rozpoczeciu pracy pracownik otrzymuje zakres czynnos$ci, przygotowany w oparciu
o opis stanowiska pracy, ktory jest jego uszczegdtowieniem iokresla obowigzki pracownika, zakres
odpowiedzialno$ci, uprawnienia oraz zastgpstwa dla zajmowanego stanowiska pracy.

7. 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 kolejnej osoby sposroéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy art. 13a ust. 2 Ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14. Ogloszenie wyniku naboru.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie (ul. Koscielna 15).
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2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, zawierajg dane okreslone w Ustawie.
§ 15. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w naborze i zatrudniony, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktorych mowa w § 11 ust. 2, ktorym nie zostato zaproponowane
zatrudnienie, bedg przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem,
o ktorym mowa w ust. 1.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow (w tym osob, ktore nie spelnity wymagan formalnych)
beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

4. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

§ 16. Postanowienia koncowe.

1. Procedura naboru zostaje zakonczona w przypadku, gdy:
1) nie wplynela zadna oferta w odpowiedzi na opublikowane ogloszenie o naborze,
2) zaden z kandydatow nie spetnit wymagan formalnych podanych w ogtoszeniu o naborze,
3) zaden z kandydatow nie ukonczyt procesu rekrutacji z wymagang iloscig punktow.

2. Wojt Gminy podejmuje decyzje o ogloszeniu ponownego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ Z prosba o wszczecie naboru Na StANOWISKO ... oo iesvesve it it it e e e e et e e e ee een e

nazwa stanowiska pracy

nazwa referatu lub jednostki

Wakat powstal / powstanie W ZwigzKu Z: .........ooiiiiiiiiii e
Proponowany termin ZatrUdnICNIa: ..........o.eieiititit it

Uzasadnienie wniosku:

A. OKreslenie stanowiska:
L. N AZWa SEANOWIS KA. oottt e e e
2. Referat / sSamodzielne StANOWISKO: ... ..ot e e

3. WYIMHAT CZASU PIACY: «.ettttntent ettt et et et et et e et e e e et et e e et ettt e et et et e e e e et e e aeneeas

B. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

- niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

- niezbe¢dne i/lub dodatkowe:

1. Wyksztatcenie (wpisaé poziom i kierunek wyksztatcenia):
WYMAZania NICZDEANE: ... .. ettt e
wymagania dodatkOWe: ... ... i e

2. Staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
WYMAZANIA NICZDGANE: ... .ttt ettt e et ettt e e et e e e et e et e et e e e eaeennee e

wymagania dodatKOWe: ... ... e
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3. Uprawnienia zawodowe (np. prawo jazdy, inspektor nadzoru, operator maszyn i urzqdzen):
WYMAZANIA NICZDEANE: ... ..ttt et et et et et e et et e et et
wymagania dodatkOWe: ..o e
4. UmiejetnoS$ci (np. obstuga komputera):
Wymagania NieZDEANE: . ... ...t
Wymagania dodatKOWe: ... . ..ot e e

5. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu (wymagania dodatkowe):

D. Warunki pracy na stanowisku (np. praca w terenie, praca przy komputerze, czestotliwos¢ wyjazdoéw stuzbowych,

przeciwwskazania dla osob niepetnosprawnych):

Gorzyce, dnia .................

(podpis osoby wnioskujacej o zatrudnienie pracownika)

Decyzja Wojta Gminy:
0 AKCEPTUIE i zatwierdzam rozpoczecie procedury naboru
O NIE AKCEPTUJE

Gorzyce, dnia .................

(podpis Wojta Gminy)
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu ubiegania si¢
o zatrudnienie jest Wojt Gminy Gorzyce.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé

za posrednictwem e-mail iod@gorzyce.pl

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania si¢ o zatrudnienie.

4. Podstawe prawna stanowi art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 Ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Na gruncie Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych - RODO) podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Inne dane osobowe
udostepnione przez Panig/Pana w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na podstawie
udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art.
6 ust. 1 lita RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(dane szczegodlnej kategorii) Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie, réwniez bgdzie konieczna. Podstawe prawng wtedy stanowi Art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

5. Odbiorcami danych moga by¢ wilasciwie upowaznieni do przetwarzania danych pracownicy
Administratora, a takze podmioty uprawnione do pozyskiwania danych na podstawie przepisow

(O8]

prawa.

6. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.

7. Administrator doktada wszelkich staran, aby dane osobowe byly odpowiednio i wlasciwie
zabezpieczone.

8. Kazdej z 0s6b ktorej dane sg przetwarzane przystuguja prawa zgodnie z RODO, w tym mozliwo$¢
uzyskania kopii danych. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostgpu do tresci swoich
danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, a po jej zakonczeniu dane
beda przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie.

10. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotycza,
osoba ta, ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cotnigciem.

11. Administrator nie stosuje mechanizméw zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie
stosuje profilowania.

12. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych
narusza przepisy RODO.

13. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie ubiegania si¢ o zatrudnienie, w pozostatym zakresie
podanie danych jest dobrowolne 1 odbywa si¢ na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...eeeiiiieiiiieeiieeeite et e ettt ett e et e e et e e st ee e s abeeesaaeeesaeeessaeessssaeasssaesssaes s e ae e eneeensens
2 . IMIONA TOAZICOW ...ttt ettt ettt et e et e et e eabeebeeeabeesseeesseesseeesseesseesssaensaessses s e n e eae e ne e ene
I B T3 R 110 1d /<31 OO P
I 010} a2 (] K o S

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNICNIa .........cccuvieiiiiiiiiie ettt eeraeesra e e e e e e e e aeeeaae s

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
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9. Dodatkowe uprawnienia, UMICJEINOSCI: ..e..eeruierieeiiertieeteentteeteesteeeteestteetees e et e aeeae et eteeneeneenneeneaness

(np. stopien znajomosci jgzykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Gorzyce, dnia .......ccceeevverieeniienieeeeen.

(podpis osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze

(miejscowos¢, data)

(telefon kontaktowy/email)*

OSWIADCZENIA
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bytlem skazany / nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych w przedtozone;j
przeze mnie ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

(czytelny podpis)

* dane nicobowiazkowe

Id: FAE2526C-32E7-4ACB-A631-E3FA7454041C. Przyjety Strona 1



Zakacznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze

OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW
Pana/Pani ...,

czlonek czlonek czlonek
Kryteria oceny Komisji Komisji Komisji Ilos¢ punktow
Pereececenn Peeecenees Peceeeen
Ilo$¢ punktow
posiadane wyksztatcenie
dodatkowe kwalifikacje
doswiadczenie zawodowe
inne wymagane dokumenty
okreslone w ogloszeniu
Razem:
Zatgcznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze

OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Pana/Pani .................o
czlonek czlonek czlonek
Kryteria oceny Komisji Komisji Komisji Ilos¢ punktow
Pereececonn Peeecennes Peeeecene
Ilos¢ punktow
predyspozycje i umiejetnosci
posiadana wiedza
0s0bowos¢
cele zawodowe
Razem:
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