WOJIT
GMINY P'LUZNICA
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR OA.0050.60.2019
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 29 sierpnia 2019r.

w sprawie ustalenia sktadu komisji do przeprowadzenia naboru
i wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Pluznicy oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2019r. poz.
506 ze zmianami), w zwiqzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U.z2019 r. poz. 1282), zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Ustalam sktad Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru:

1) Na kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Ptuznicy:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona- Przewodniczacy komisji
b) Zastepca Wéjta — Cztonek komisji,
¢) Sekretarz Gminy - Cztonek komisji,
d) Skarbnik Gminy - Cztonek komisji
e) Inspektor ds. kadr - Sekretarz komisji.

2) Na pozostate stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona- - Przewodniczgcy komisji
b) Zastepca Wojta — Cztonek komisji,
¢) Sekretarz Gminy — Cztonek komisji,
d) Kierownik danego referatu, do ktérego prowadzony jest nabdr — Cztonek komisji
e) Inspektor ds. kadr - Sekretarz komisji.

3) Wojt Gminy moze wyznaczy¢ inny sktad komisji niz okreslony w pkt 1) i pkt. 2).

4) Obstuge techniczng komisji zapewnia Referat Organizacyjno- Administracyjny.

§ 2. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Phuznicy oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych —
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Realizacje zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie 2/07 Woéjta Gminy Ptuznica z dnia 4 stycznia 2007r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Ptuznicy oraz Zarzadzenie Nr 11A/2011 Wéjta Gminy Ptuznica z dnia 24 lutego 2011r.
zmieniajace Zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Pluznicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Marcin Skon






WOJT
GMINY PLUZNICA

woi. kuja\ﬂ/sko-pomomkie Zatqeznik nr1do Zarzqdzenia
' Nr 0OA.0050.60.2019 Wéjta Gminy Ptuznica
zdnia 29 sierpnia 2019r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Pluinicy
oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Ptuznicy oraz na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zwany dalej ,regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze” okresla zasady naboru kandydatéw na wolne:

a) stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Ptuznicy;

b) na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
w oparciu o otwarty i konkurencyjny proces rekrutacji.

§ 2. [lekro¢ w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze jest mowa o:
1) kandydacie - nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie w
Urzedzie Gminy w Ptuznicy na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko gminnej jednostki organizacyjnej, w
procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze;
2) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Urzedu
Gminy w Ptuznicy, okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;
3) sekretarzu komisji - nalezy przez to rozumie¢ pracownika prowadzgcego sprawy
kadrowe;
4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ptuznicy;
5) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w art. 12
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, zwang dalej
»ustawa o pracownikach samorzgdowych”.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Wéjt Gminy na
podstawie otrzymanego wniosku o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Pluznicy oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Do wniosku nalezy zataczy¢ aktualny opis stanowiska pracy.

2. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza:

1) Sekretarz Gminy w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
na kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oraz na wolne stanowiska urzednicze
podlegte bezposrednio Wéjtowi Gminy;

2) Kierownik Referatu w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze

w podlegtej mu komdrce organizacyjne;j;

3. W przypadku ztozenia niekompletnego wniosku sekretarz komisji wzywa wnioskodawce
do niezwtocznego uzupetnienia brakujgcych dokumentéw.

4. Na podstawie wniosku o wszczecie procedury naboru sekretarz komisji opracowuje
projekt tekstu ogtoszenia o naborze. Wzér ogloszenia o naborze okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Pluznicy
oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§4. 1. Kandydat zobowigzany jest ztozyc¢ nastepujace dokumenty:
1) List motywacyjny - podpisany wiasnorecznie;
2) Kwestionariusz osobowy - dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
— podpisany wtasnorecznie;
3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;
4) kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy
(jezeli jest wymagany);



5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych- podpisane
wtasnorecznie;

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

2. W ogloszeniu o naborze moze zosta¢ sformutowany wymag przedstawienia
dodatkowych dokumentow poza wymienionymi w ust 1.

§ 5. Nabor obejmuje nastepujace etapy:
1) etap 1 — ogloszenie o naborze i przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw;
2) etap 2 — wstepna weryfikacja ofert — analiza ztozonych przez kandydatéw
dokumentéw;
3) etap 3 - koncowa weryfikacja kandydatow;
4) etap 4 - ogtoszenie wyniku naboru.

i1. Etapy naboru
Etap 1 - ogloszenie o naborze i przyjmowanie dokumentéw od kandydatow

§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze umieszcza sekretarz komisji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Ptuznicy. Ponadto ogloszenie
moze byc¢ przekazane do Powiatowego Urzedu Pracy celem zamieszczenia w ich bazie ofert
pracy, przestane celem ogtoszenia w prasie (np. Gazeta Pomorska, CWA).
2. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) Urzedu.

§ 7. 1. Dokumenty kandydat moze ztozyc¢ tylko w formie pisemnej, w terminie wskazanym w
ogtoszeniu o naborze:
1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy w Ptuznicy,
87-214 Ptuznica 60 lub
2)  osobiscie w siedzibie Urzedu - Sekretariat,

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym w naborze terminie oraz
dokumenty ztozone w sposéb niezgodny z wymaganiami ogtoszenia o naborze nie beda
rozpatrywane a kandydat nie bedzie dopuszczony do dalszego etapu naboru.

3. Nie przyjmuje sie dokumentéw poza ogtoszeniem i nie bedg one rozpatrywane w
procedurze naboru.

Etap 2 - wstepna weryfikacja ofert — analiza ztozonych przez kandydatow dokumentéw

§ 8. Po uptywie terminu do skitadania dokumentow okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
dokumenty ztozone przez kandydatow sg analizowane przez cztonkdéw komisji pod wzgledem
spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Na podstawie dokonanej
przez cztonkéw komisji analizy sekretarz komisji sporzadza:
1) liste kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze;
2) liste kandydatow niespetniajacych wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o naborze. '

§9. Nie spetnienie ktéregokolwiek z wymagan niezbednych zawartych w ogtoszeniu powoduje
odrzucenie oferty.

Etap 3 - koricowa weryfikacja kandydatow

§10. Kandydaci, ktdérzy spetnili wymagania niezbedne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostajg
zaproszeni na rozmowe¢ kuwalifikacyjng lub pisemny test kwalifikacyjny i rozmowe
kwalifikacyjna.

§ 1. Termin rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej wyznacza przewodniczacy komisji.



§ 12. O terminie, o ktérym mowa w § 11 kandydaci sg zawiadamiani przez sekretarza komisji
telefonicznie lub drogg elektroniczna.

§ 13. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja do przeprowadzenia naboru, z
wytaczeniem pracownika ds. kadr.

§14.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja, zawartych w ztozonych przez kandydata dokumentach, informacji dotyczacych
spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, oraz ocena kandydata
pod wzgledem:
1) predyspozycji, wiedzy i umiejetnosci;
2)  wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko;
3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio;
4) celow zawodowych;
5)  fakultatywnie, ocena kandydata pod wzgledem spetniania wymagan
dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
2. Catosciowej oceny wypowiedzi kandydata dokonuje kazdy cztonek komisji.
3. Kazde pytanie oceniane jest w skali od 0 do 10 punktdéw.

§15.1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
2. Przed przystgpieniem do pisemnego testu kwalifikacyjnego kandydaci podpisuja liste
obecnosci.
3. Czonkowie komisji dokonujg oceny pisemnych testow kwalifikacyjnych, przyznajac
jeden punkt za prawidtowo udzielong odpowiedz na dane pytanie.
4. Nie wiecej niz pieciu kandydatéw z najlepszymi wynikami zostajg zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna.

§16. 1. Komisja do przeprowadzenia naboru dokonuje uszeregowania kandydatéw wedtug
zastosowanej metody punktowe;j.

2. Jezeli w  urzedzie, ,wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw © ‘o'rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o
nabarze, jest, nizszy:niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wytaczeniem  Kkierowniczych  stanowisk  urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawne;j, o ile znajduje sie w gronie osob
0 najwyzszej punktacji.

3. Sekretarz komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, ktérego wzér okresla
zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Ptuznicy oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4. W przypadku braku rozstrzygniecia naboru sekretarz komisji sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru, ktérego wzor okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne  stanowiska urzednicze  w Urzedzie  Gminy L Ptuznicy
oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Protokot z przeprowadzonego naboru, podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji,
zostaje przedstawiony Wéjtowi Gminy, celem podjecia decyzji o zatrudnieniu, odmowie
zatrudnienia kandydata lub celem akceptacji braku rozstrzygniecia naboru.

Etap 4 - ogltoszenie wyniku naboru

§17. 1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru, ktérej wzér
stanowi zatacznik nr5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Ptuznicy oraz na stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy w Pluznicy, przez okres, co najmniej 3
mlesigcy.



2. Gdy w wyniku naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata wzér informacji
o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Ptuznicy oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja ta jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) Urzedu przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

§ 18. 1. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, z osobg wytoniong w
drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

2. Przepisy § 16. ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

111. Sposob postepowania z dokumentami kandydatow

§ 19. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

§ 20. 1. Dokumenty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do etapu 3 -
koncowej weryfikacji kandydatéw i zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego
naboru, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba
wytoniona w drodze naboru, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéow moga byc¢ osobiscie odebrane przez
zainteresowanych w okresie do 1 miesigca po ogtoszeniu wyniku naboru. Po uptywie
tego terminu dokumenty kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.

3. Z czynnosci dokonania zniszczenia dokumentéw sporzadza sie protokoét.

mgr Maycin Skonieczka



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Pluznicy oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Pluznica, dnia .........oooiiiiiii i,

(pieczatka komoarki)

Whiosek
o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze:

(komorka organizacyjna lub gminna jednostka organizacyjna, do ktérej ma zosta¢ przeprowadzony nabér)
Uzasadnienie:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku':

0 pozycja siedzgca, O Kkoniecznos¢ przemieszczania sie
O przewaga wysitku umystowego, wewngtrz budynkuy,
0O obstuga monitoréw ekranowych 0 przemieszczanie si¢ poza budynkiem,

powyzej 4 godzin,
0 obstuga urzadzen biurowych,
00 kontakt z interesantami,

Zwigkszenie zatrudnienia": o tak o nie
Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy

(podpis wnioskodawcy)

Decyzja o rozpoczeciu naboru
na wolne stanowisko
urzednicze

(podpis Wéjta Gminy)

*
Wiasciwe zakresli¢



Zatgczr:ik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Pluznicy
oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Woéjt Gminy Pluznica oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze-

w Urzedzie Gminy w Pluinicy, 87-214 Ptuznica 60

Umowa 0 prac¢ W WYMiarze .....ocvevevecnenennnnen.
OFERTA ...cuvuvernnnnnn Y A | 1 1 - DO

Przewidywane zatrudnienie: ..........

a) List motywacyjny

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie- wzdr kwestionariusza stanowi zatgcznik do
ogtoszenia

¢ Kserokopie Swiadectw pracy potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem, zaswiadczen o zatrudnieniu, lub innych
dokumentéw  potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodouwe.

d) Kserokopie dyplomoéw i Swiadectw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

e) Kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem zaswiadczen
o ukoniczonych kursach i szkoleniach, itp. (jeZeli takie kandydat
posiada).

f) Referencje, opinie od dotychczasowych pracodawcdw (jezeli
takie kandydat posiada),

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

i) OsSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

j) Inne dokumenty, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego
przysztej pracy.

godniez. .. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ...............informuje, Ze w miesigcu ..................
wskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ptuznicy wynosit................... 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy w Pluznicy,
87-214 Pluznica 60, lub osobiscie w siedzibie Urzedu - Sekretariat,

w zaklejonej kopercie formatu A-4 z dopiskiem ,, dotyczy naboru na stanowisko ...................... Cererereresnnaes J,w
terminie od dnia opublikowania ogloszenia na stronie BIP,
dodnia......c..cceee.ns crvrrrreereees w godzinach pracy Urzedu Gminy w Pluznicy

Wymagane o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie oraz list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane

(decyduje data wptywu do Urzedu).

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski uzyskane od
ttumacza przysiegtego.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ptuznica (www.bip.pluznica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu, 87-214 Ptuznica 60.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub e-mail

o terminie dalszego postepowania.

Aplikacje, ktére nie spetniajg wymagan formalnych pozostajg bez rozpatrzenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyskad pod nUMerem telefonuU: ...o.oooeeeevveeeeeeiietesteeesseareseeenss




i{a podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego jako ,,RODO" udostepniam klauzule informacyjna.

KLAUZULA INFORMACY]NA
Rekrutacja

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie WOJT GMINY PLUZNICA.

Mozesz si¢ z nim kontaktowac w nastgpujacy sposéb: listownie na adres siedziby:

URZAD GMINY, 87-214 PLUZNICA 60, e-mailowo: sekretariat@pluznica.pl,

telefonicznie: 56-6875-200

Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat takze powotany Inspektor ochrony.
danych, z ktérym mozesz si¢ kontaktowac wysytajgc e-mail na adres iod@pluznica.pl

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na
podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy, )

2) art. 6 ust. 1 lit c oraz art. 10' RODO w celu wykonania obowiazkdw prawnych cigzagcych na

administratorze wynikajgcych m.in. z
a) art.22.§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 11lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw
prawa oraz w przypadku zatgczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie
rekrutacji szczegolnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, do ktérych
administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajgcej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.
Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw wuytacznie, jezeli wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

2. Podanie danych:
1) jest obowiagzkowe, jezeli odmoéwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane,
nie bedziemy modgt zrealizowac cely, jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,
2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa.

3) Dane oscbowe zawarte w ofercie pracy bedg przetwarzane przez 3 miesigce od daty publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogltoszenn informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji. Po tym
czasie bedg niszczone komisyjnie w sposob trwaty i nieodwracalny.

Dane osobowe (imig, nazwisko i miejsce zamieszkania) beda przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjng. Twoje dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym réwniez profilowaniu.

4 Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sa m.in. podmioty
Swiadczgce ustugi telekomunikacyjne, pocztowe oraz sady, organy Scigania, podatkowe, radcowie
prawni, podmioty kontrolujgce administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich
danych osobowych, ale wytacznie na podstawie obowiazujacych przepiséw.

Twoje dane osobowe takze bedg ujawnione pracownikom i wspétpracownikom administratora w
zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nich obowigzkéw.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywac podmiotom, ktdre przetwarzajg je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajgcym,.sg nimi np.: podmioty swiadczace ustugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych
nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednig ochrone Twoich praw.

5) W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:




a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych, -
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub
w ktérych byty przetwarzane,

c) Twoje dane osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z prawem,

4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na przetwarzanie

danych dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.

6) Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy wuznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy
obowiazujacego prawa.

7) Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizagji
miedzynarodowych

KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

(dotyczy sytuacji, gdy w procesie rekrutacji osoby sktadajace dokumenty dobrowolnie przedtoza
dokumenty dotycza ich stanu zdrowie - niepetnosprawnosci)

Na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie  ochrony oséb fizycznych w  zwigzku z  przetwarzaniem danych  osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego jako ,,RODO" udostepniam klauzule informacyjna.

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie WOJT GMINY PLUZNICA.

Mozesz si¢ z nim kontaktowac w nastepujacy sposob: listownie na adres siedziby:

URZAD GMINY, 87-214 PLUZNICA 60, e-mailowo: sekretariat@pluznica.pl,

telefonicznie: 56-6875-200

Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat takze powotany Inspektor ochrony
danych, z ktérym mozesz sie kontaktowac wysytajgc e-mail na adres iod@pluznica.pl

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na
podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umouwy,

2) art. 6 ust. 1 lit c oraz art. 10' RODO w celu wykonania obowiazkéw prawnych cigzacych na

administratorze wynikajgcych m.in. z
a) art.22'.§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalnej, w zwiazku z art. 2a ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

4) art. 6 ust. 1lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow
prawa oraz w przypadku zatgczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie
rekrutacji szczegolnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych
administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 {it. b RODO.
Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw wytacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

2. Podanie danych:
1) jest obowigzkowe, jezeli odmdwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane,
nie bedziemy mogt zrealizowac celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,
2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa.




Dane osobowe zawarte w ofercie pracy beda przetwarzane przez 3 miesigce od daty publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogtoszen informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji. Po tym
czasie bedg niszczone komisyjnie w sposéb trwaty i nieodwracalny.
Dane osobowe (imig, nazwisko i miejsce zamieszkania) bedg przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna. Twoje dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym réwniez profilowaniu. Twoje dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.
Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sg m.in.. podmioty
swiadczgce ustugi telekomunikacyjne, pocztowe oraz sgdy, organy $cigania, podatkowe, radcowie
prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich
danych osobowych, ale wytacznie na podstawie obowigzujacych przepiséw.
Twoje dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspdtpracownikom administratora w
zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkéw.
Twoje dane osobowe mozemy takie przekazywad podmiotom, ktére przetwarzajg je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajgcym, sa nimi np.. podmioty Swiadczace ustugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych
nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrone Twoich praw.
W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub
w ktorych byty przetwarzane,
¢ Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na przetwarzanie
danych dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.
Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy wuznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy
obowigzujacego prawa.
Administrator nie przekazuje danych osobowych do panistwa trzeciego lub organizadji
miedzynarodowych




Zatqcznik nr3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Ptuznicy oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych
Ptuznica, dnia ........cocooeviiiiiiniininnn
Protokot z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej
powotanej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
(okreslenie stanowiska pracy)
Oferta NI e.ooeeeeeeeeeeece e ZANIA vvvvveireseeseeeviieie s
ETAP 1.
Dnia ..cooooviini ogodz. ............e.e Komisja Rekrutacyjna rozpoczeta posiedzenie w sktadzie:
L P
e e e e
2 PP
N

Na wstepie posiedzenia Komisja Rekrutacyjna zapoznata sie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy w Ptuznicy.

Nastepnie Przewodniczgcy KOmisji- ......oovveeiiiiiiiiiiiiiiciiniee poinformowat, iz w ustalonym
terminie, t. ..ooooiiiii do godz. ............... wpiynety.............

ofert o prace.

Po pfzedstawieniu kandydatéw wszyscy cztonkowie Komisji oswiadczyli, Ze nie sa spokrewnieni
z zadnych z kandydatéw. Nastepnie przystgpiono do sprawdzania ofert pod wzgledem formalnym,
tj. czy spetnia wszystkie wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Komisja stwierdzita:

Oferta - .....cueeeneneivcinviieananan. - spetnia wymagania/ nie spetnia wymagar
Oferta -....oceevvveiiieecineianennnnn.. - spetnia wymagania/ nie spetnia wymagari
Oferta - ..ucoevvveiuiiiiriniaienannnanns - spetnia wymagania/ nie spetnia wymagari
(8] 21 4 7+ B - spetnia wymagania/ nie spetnia wymagar

Na zakonczenie | etapu naboru Przewodniczacy Komisji ustalif termin Il etapu naboru - rozmowy

kwalifikacyjnej na dzien ....................... 0g0odz. ...coooieniiniii w Urzedzie Gminy w Ptuznicy,
87-214 Ptuznica 60.

1.
Przewodniczqey Komisji
2,
Cztonek Komisji
3.
Czionek Komisji
4.

Sekretarz Komisji



ETAP 2.

Dnia
skiadzie:

W=

przeprowadzita rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

Zastosowano nastepujgce metody naboru: ...
Zastosowano nastepujace techniki naboru: ...

W wyniku przeprowadzenia procedury naboru nizej wymienieni kandydaci spetnili wymagania okreslone
na stanowisko, o ktérym mowa w ogtoszeniu:

*w sytuacji braku przeprowadzania testu kolumne nalezy usungé.

Uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata:

1.

Przewodniczqcy Komisji
2,

Cztonek Komisji
3.

Cztonek Komisji

Zataczniki:
1. Kopia ogloszenia o naborze
2. Lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne

3. Lista kandydatoéw niespetniajacych wymagan formalnych
4. Oferty kandydatéw.



Zatgeznik nr4

do Regulaminu naboru na woline
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Ptuznicy oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych
Protokot
z pizeprowadzonego naboru

................................................... (Okres]emestanowlSkapracy)
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy otrzymano .................... ofert

pracy, w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne byto: ....................
2. Komisja w skladzie:

1) et e

2) e

3) e

B) e

) PP
nie wytonita do zatrudnienia zadnej osoby z powodu ...

4. Zalaczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne;
3) lista kandydatéw niespetniajacych wymagan formalnych.

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatgeznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w PtuZnicy oraz na stanowiska
kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych

Pruznica, dnia.........cooeiiiiiiiiiiiiian,

Informacja o wyniku naboru
na wolne stanowisko urzednicze ........uueueenuueenenne ceveeesneresnntaeeans cereeeennas

Nazwa i adres jednosthki: Urzgd Gminy, 87-214 Pluznica 60

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze- ... w Urzedzie Gminy w Ptuznicy, z

Pan [P oo

Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zatqcznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Ptuznicy oraz na stanowiska
kierownikdw gminnych

jednostek organizacyjnych

Pruznica, dnia...........cooceviviiiiiiinininn

Informacja o wyniku naboru

na wolne stanowisko Urzednicze ....eeiieiicnsnensnennsinniniosnecneccnee.
(okreslenie stanowiska)

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy, 87-214 Pluznica 60

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko

nie wybrano kandydata do zatrudnienia.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



