ZARZADZENIE NR 48/19
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 31 lipca 2019 r.

w sprawie trybu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwor oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla:

1) wypadki uzasadniajace wszczecie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwor oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

2) tryb przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie.

§ 2. Tre$¢ regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5/09 Wojta Gminy Nowy Dwor z dnia 26 stycznia 2009 r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwor oraz na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wojt

Andrzej Humienny



Zatacznikdo Zarzadzenia Nr 48/19
Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 31 lipca 2019 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY NOWY
DWOR ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

RozDp7ZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Nowy
Dwor oraz na stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019
r., poz. 1282.).

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania;
2) stanowisk pomocniczych i obstugi;

3) pracownikéw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych, pracownikow zatrudnianych na zastepstwo;

4) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngetrznego:

a) warunkiem uzyskania awansu jest wykazywanie si¢ inicjatywg w pracy i sumienne
wykonywanie swoich obowigzkow, posiadanie niezbgdnych kwalifikacji oraz
spetienie formalnych wymogdéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy,

b) o zmian¢ stanowiska urzedniczego wnioskuje Sekretarz Gminy/Skarbnik
Gminy/kierownik referatu/bezposredni przetozony/ w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia.

RoOzZDZIAL 2.

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§ 2. 1. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegodlnosci
w wyniku:

1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu;



2) zmiany przepiséw naktadajacych na Gming nowe kompetencje 1 zadania;

3) analizy zmian zwigzanych zruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie na
emeryturg, rente, itp.).

2. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu o wniosek,
przekazany przez Sekretarza lub Skarbnika Gminy, o wolnym stanowisku urzedniczym
w Urzgdzie Gminy lub w zwigzku z potrzeba rekrutacji kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej.

3. Wniosek, o ktorym mowa wust.2, powinien by¢ przekazany co najmniej
z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknig¢cie zaktocen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4. Sekretarz lub Skarbnik Gminy zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem,
o ktorym mowa w ust. 2 i 3, opisu stanowiska na wolne stanowisko urzg¢dnicze, ktorego wzor
stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera:

1) doktadne okreslenie celow izadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego te stanowiska;

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja;

3) okreslenie odpowiedzialno$ci;
4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy, a co za tym idzie decyzja Wojta o zatrudnieniu
pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko.

7. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 3 Regulaminu.

8. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow
na wolne stanowiska.

ROZDZIAL 3.
ETAPY NABORU
§ 3. Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Przeprowadzajacej Nabor, zwanej dalej Komisja;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4) przeprowadzenie naboru:

a) analiza formalna i merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych:
b) test kawalifikacyjny

c¢) rozmowa kwalifikacyjna;



5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) ogloszenie wynikéw naboru.
ROZDZIAL 4.

POWOLANIE KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR

§ 4. 1. Komisj¢ (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji) powotuje Wojt Gminy
Nowy Dwor.

2. W sktad Komisji mogg wchodzi¢:

1) Wojt (w przypadku nie uczestniczenia przez Wojta w obradach komisji w charakterze jej
cztonka moze on bra¢ udzial w jej obradach oraz by¢ obecny w trakcie przeprowadzania
rozmow z kandydatami jako obserwator, z mozliwoscig zadawania pytan);

2) Sekretarz Gminy/Skarbnik /kierownik referatu/bezposredni przetozony;
3) pracownik ds. kadr;
4) inne osoby wskazane przez Wojta.

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczgcego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

5. Kazdy cztonek Komisji podpisuje na tg okoliczno$¢ stosowne oswiadczenie, ktorego
wzér stanowi zatgcznik nr 2A do Regulaminu.

6. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie analizy formalnoprawnej i merytorycznej ztozonych ofert;
2) ocena kandydatow;
3) przygotowanie stosownych dokumentow dla Wojta.
7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
ROZDZIAL S.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Nowy Dwor.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i1 adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

7) wskazanie, czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiegaé si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

4. Wzér ogloszenia stanowi Zatagcznik Nr 3 do Regulaminu.
ROZDZIAL 6.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 6. 1. Po ogloszeniu naboru w BIP ina tablicy ogloszen Urzedu Gminy nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z trescig Zalacznika Nr 6 do Regulaminu);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie;
6) oswiadczenie o niekaralno$ci (zgodnie z trescig Zalacznika Nr 7 do Regulaminu);

7) oswiadczenie do wyrazenia zgody do przetwarzania danych osobowych(zgodnie z trescig
Zatagcznika Nr 8 do Regulaminu);

8) klauzule informacyjng (zgodng z trescig Zatacznika Nr 9 do Regulaminu);

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych;

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiazkow w wymiarze 1 etatu;

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
1 tylko w formie pisemne;.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem konkursu.



RozDZIAL 7.
PRZEPROWADZENIE NABORU

§ 7. 1. Nabor na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza si¢ dokonujac:

1) analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym i merytorycznym;
2) testu kwalifikacyjnego;
3) rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Komisja przekazuje wyniki swojej pracy dla Wojta, ktory podejmuje decyzje
o zatrudnieniu lub nie zatrudnieniu, po czym dokonuje ogloszenia wynikéw naboru.

§ 8. 1. Analiza formalna dokumentdéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez
Komisje z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentdéw jest pordwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. Warunkiem udzialu w dalszym postgpowaniu jest spetnianie wymogoéw formalnych
zawartych w ogloszeniu o naborze (oceniane metoda spetnia/nie speinia).Niespetnianie
wymogow formalnych powoduje odrzucenie kandydata.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie, faksem, e-mailem lub telefonicznie.

§ 9. 1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje Komisja.

2. Oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora podpisuja cztonkowie Komis;ji.

§ 10. Wynikiem analizy formalnej imerytorycznej dokumentow jest okreslenie
odpowiednio, czy kandydat przedlozyt wszystkie dokumenty wymagane w ogloszeniu
o naborze oraz wstgpne okreslenie jego przydatnosci do pracy na wolnym stanowisku.

§ 11. Test kwalifikacyjny

1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2) Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan jednokrotnego wyboru) opracowuje Komisja.
3) Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 15 pytan.

4) Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszceniu wraz z kandydatami mogg przebyw¢
wylacznie cztonkowie Komisji.

5) Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.



6) Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje 1
punkt.

7) Kandydaci, ktérzy uzyskaja minimum 10 punktow, przechodza do dalszego etapu naboru,
tj. do rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 12. Rozmowa kwalifikacyjna

§ 13. 1. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji iumiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega si¢
o stanowisko,

c) obowiazkdéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.
2. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktérg podpisuja cztonkowie
Komisji.

§ 14. Kazdy cztonek Komisji dokonuje oceny kandydatéw metodg punktowa w skali od
0 do 10, uwzgledniajac oceng merytoryczng dokumentdw aplikacyjnych oraz przeprowadzony
test 1 rozmowe kwalifikacyjng.

§ 15. 1. Po przeprowadzeniu naboru Komisja ustala jego wynik, wskazujac najlepszego
kandydata lub kandydatow na stanowisko, w liczbie nie wigkszej niz 5, na ktore byt
przeprowadzony nabor.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatow, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Wzor protokotu stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAL 8.

OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU

§ 16. 1. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje Wojtowi dokumentacje
przebiegu konkursu, celem dokonania wyboru.

2. W przypadku podjecia decyzji o nierozstrzygnigciu naboru Wojt:
1) rezygnuje z przeprowadzenia naboru;

2) zarzadza ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze lub na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 17. 1.Informacj¢ = o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Nowy Dwoér oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.



2. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzania tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Zapisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL 9.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 18. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie naboru,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres rekrutacji, oraz miesiac po jej zakonczeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

ROzDZIAL 10.

WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKOW

§ 19. 1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na
czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwo$cia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobe, ktora nie byta
wczesniej zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie
odbyla shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§ 20. Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci,

2) zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
okre§lonym stanowisku.

Wit

Andrzej Humienny



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

(data, podpis i piecze¢ Sekretarza Gminy/Skarbnika Gminy)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
1) TRECTAL. ...t ettt e e e e et e e e b e e e e ab e e e aae e e tbeeeaaeeebaeeeaaeeeeaaeeeareeenareeeareas

2) SAMOAZICINE StANOWISKO. ... ..eiiiviiiiiieieiiie ettt et e e e e e eabeeeaaeeeraeeereeesaseeenaseeas

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
I. Wymagania niezbedne
1. Wyksztatcenie
a) charakter TUD tyP SZKOTY...ccuviiiiiecee e e
b) wymagany profil (SPECIAINOSE).......eevuiiiiiiiiieii ettt
2. D0oSWI1adCZenie ZAWOAOWE......c...eiuiiiiiiiiieiieeiie ettt ettt ettt ettt et e e

Opis stanowiska sporzadzil: Nowy DWOT, dnia .........cccceeveieriiiiiiiinieniieiieieeeee e

Akceptuje/nie akceptuje® Nowy DWOT, dnia .......cccueevvieniiiniieiieiiieiiecee e
(podpis 1 pieczatka Wojta)

*niepotrzebne skresli¢
Brak akceptacji nalezy uzasadni¢:



Zatacznik Nr 2A do Regulaminu

( imi¢ 1 nazwisko cztonka Komisji )

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie taczg mnie stosunki :
- pokrewienstwa do drugiego stopnia,

- powinowactwa do drugiego stopnia,

- przysposobienia opieki,

- kurateli

z kandydatami biorgcymi udziat w konkursie na wolne stanowisko urzednicze :

( czytelny podpis)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

WOJT GMINY NOWY DWOR OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

I. Nazwa i adres jednostki:

(nazwa stanowiska pracy)

ITII. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbg¢dne:

1) oo e e eee et e et e st eeeee

V. Wskazanie, czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;



3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy, lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie;

6) oswiadczenie o niekaralnos$ci;

7) oswiadczenie do wyrazenia zgody do przetwarzania danych osobowych;

8) klauzule informacyjna;

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
1 etatu.

VII. Kandydat moze tez zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

VIII. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (tzw. RODO)."

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na

wolne stanowisko .........ccccccvvviiiiiiieeniiieeiiee e, ”, w sekretariacie Urzgdu Gminy Nowy
Dwor, ul. Plac Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwor, w terminie do dnia ......................... do
godz. ... osobiscie lub poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

2) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

X. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowy Dwor, ul. Plac
Rynkowy , 16-205 Nowy Dwér oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://ug-
nowydwor.pbip.pl/.

XI. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ..........c.ccccoevevvieicieennneen.

XII. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni pisemnie, faksem, e-mailem lub telefonicznie.

XIII. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urz¢edu Gminy Nowy Dwor.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY

I. Okreslenie stanowiska na ktore byl prowadzony nabér:

(nazwa stanowiska pracy)

II. Liczba kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wedlug spelniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

s, . Wynik oceny merytorycznej ,testu
Lp. [[mig I nazwisko |Adres i rozmowy kwalifikacyjnej w punktach

S E I e

III. Liczba nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczba ofert spelniajacych wymagania formalne:
1) Liczba nadestanych ofert na stanowiSKO = ........c.ccciiiiiiieciiiiiicce e s

2) Liczba ofert spelniajgcych wymagania formalne - ...........cocoociiiininiininininececceece
IV. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

1) oo

Zatwierdzil

/Podpis i piecze¢ Wojta Gminy lub osoby
upowaznionej/



Zakacznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

I. Nazwa i adres jednostki:

( nazwa stanowiska pracy)
III. Imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséow
Kodeksu cywilnego:

(data, podpis Wojta)



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. ITmig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO. ... .eiiiiiiiiiieeeiieeciee et e et e et e et e e e e e et e e ssbeeessbeeessseeesaseeensseeenseeens
2. TMIONA TOAZICOW ...ttt ettt ettt et e st e et esat e et e satesbeesateenbeesaaesaseens
3. Data UTOAZENIA. ... .eevieiieiieiieeitetee ettt ettt et sb et sbt e bt et st e bt et e eneenae e
A, ODYWALCISTWO . ..ottt ettt ettt e et e et e et e s ete et e e sabeenseessseenseesaseenseensneenseenseaens
5. Migjsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji)........ccecveeeueerieeniienieeiiienie e
6. WYKSZEAECENIE.....eeutiieiiiieiiieiie ettt ettt ettt e et s e et esaaeesbeesaaeesbeessseensaesnneenseanns

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawaod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy,
tytul naukowy)

7. Wyksztatcenie

UZUPEHIAJICE. ..neviieiiie et et e e e e e e e e e esaaeesnreaens

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku
Jjej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres

od do Nazwa i adres zakladu pracy Stanowisko

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykow
obcych, prawo jazdy, obstluga komputera)

(miejscowosc¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie)

*) niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

(adres zamieszkania)

Niniejszym o§wiadczam, ze nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz znane mi sg przepisy o odpowiedzialnos$ci karnej za
poswiadczenie nieprawdy (art. 271 §1 k.k.).

(data i podpis)



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu

OSWIADCZENIE O WYRAZENIE ZGODY DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

W zwiazku ze zlozeniem oferty pracy na stanowisko..............ccooviiimiiiii e
.................................................................. w Urzedzie Gminy Nowy Dwor:

I. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych niezb¢dnych do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy, zgodnie z przepisami: ustawy Kodeks pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz innych przepisow szczegolnych.

/ whasnorgczny podpis/

II. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to m. in. z:
ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rehabilitacji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych oraz innych przepisow
szczegOlnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb realizacji
procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

/whasnoreczny podpis/

III. Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze
mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji.

/wlasnoreczny podpis/



Zatacznik Nr 9 do Regulaminu

KLAZULA INFORMACYJNA

(Imig i nazwisko kandydata/ki)

KLAZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2017 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE.L.2016.119.1), dalej RODO, informuj¢ o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Nowy Dwor, przy ul: Plac Rynkowy 21,
16-205 Nowy Dwor.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@gminanowydwor.pl tel: 85
7226032 .

3. Celem przetwarzania jest nabor na stanowisko w Urzedzie Gminy Nowy Dwor
Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa Kodeks pracy oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych. Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji
bedzie przetwarzat takze inne dane niz wynikajgce bezposrednio z przepisow prawa, jezeli
wyrazi Pan/Pani na to zgode (np. numer telefonu, adres poczty elektronicznej).

4. Podanie danych ma charakter obligatoryjny. Niepodanie danych obligatoryjnych
w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemozno$cig realizacji procesu rekrutacji.
Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkuje
wykluczeniem Z procesu naboru na stanowisko urzednicze ds.

5. Dostgp do danych beda mieli cztonkowie Komisji Konkursowej oraz upowaznieni
pracownicy Urzedu Gminy Nowy Dwor. Dane osobowe moga zosta¢ ujawnione innym
podmiotom wylacznie na podstawie przepisOw prawa, m. in. Informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepnione sg imi¢
1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego, atakze uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe s3
przekazywane podmiotom przetwarzajagcym, w zwigzku z realizacja umow zawartych przez
Urzad, w ramach ktorych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np.
dostawcom ustug IT.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
migdzynarodowe;.



7. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru. Dokumenty kandydata
wylonionego w trakcie naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych, natomiast
pozostatych kandydatow przechowywana przez okres 5 lat a nast¢gpnie po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego — brakowana.

Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng A, natomiast
pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat a
nastepnie po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

8. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na
przetwarzanie powyzszych danych osobowych. Pozostanie to bez wpltywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Pomimo
cofniecia zgody administrator moze przetwarza¢ dane osobowe do celow archiwalnych
w interesie publicznym lub do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

9. Osoba, ktéra wyrazita zgode na przetwarzanie wyzej wskazanych danych ma prawo
zadania dostepu do tych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzani
danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgedu Ochrony
Danych Osobowych. Uprawnienia powyzsze przystuguja takze w przypadku prawidlowego
przetwarzania danych przez administratora.

10. Dane nie begdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani profilowane.



