ZARZADZENIE NR 23.2020
WOJTA GMINY SADKI

z dnia 12 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.U. 22019 r.
poz.506 ze zm.) oraz art. od 11 -15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pozn. zm), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Sadkach, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad za wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 33.2019 Wojta Gminy Sadki z dnia 10 kwietnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Sadkach oraz

zarzadzenie zmieniajace Nr 66.2019 z dnia 8 lipca 2019 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 23.2020
Wojta Gminy Sadki

z dnia 12.03.2020

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W SADKACH

wa

%~ oL

1.

2.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym stanowisko
kierownicze urzednicze w Urzedzie Gminy w Sadkach i na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem dyrektorow placowek oswiatowych do ktérych zastosowanie maja odrebne
przepisy.

Regulamin nie ma zastosowania do pracownikow zatrudnionych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiona
nicobecnoscia w pracy pracownika samorzadowego oraz na stanowiskach obsadzanych w ramach
wewngtrznego procesu rekrutacji spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikow,
awansami.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)
d)

e)

ustawie — nalezy rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym — nalezy rozumie¢ okreslenie zawarte
w art. 12 ust 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

Wijcie Gminy — kierowniku jednostki,

kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na: wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Sadkach oraz na wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Sadki, bioracych udziat w naborze,

Kierowniku jednostki organizacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ réwniez dyrektora jednostki
organizacyjnej Gminy Sadki, ktorych status prawny okresla ustawa,

szcezegolne kategorie danych osobowych (wrazliwe) — nalezy rozumie¢ dane okreslone w art. 9 pkt
I Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek:

a)
b)

Sekretarza Gminy,
Kierownika komarki organizacyjne;j.

Wniosek o rozpoczecie naboru stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 5 nalezy dofaczy¢ opis stanowiska pracy i zakres czynnosci.
Whiosek podlega akceptacji Wajta lub osoby przez niego upowaznionej.

Wyroznia sig¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

powolanie komisji konkursowej,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

analiza formalna dokumentow aplikacyjnych,

ocena merytoryczna kandydatéw — test oraz rozmowa kwalifikacyjna,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 11
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§2

Wniosek o rozpoczecie naboru kandydatow stanowi podstawe wszezecia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
Whniosek skiada sie do Wajta Gminy Sadki.
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§3
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjniec w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.sadki.pl) w zakladce ogloszenia o naborze oraz na tablicy informacyjnej na I pietrze
w siedzibie Urzedu Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
prasie:
biurach posrednictwa pracy:
Urzedzie pracy.
Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera wszystkie elementy wymienione w art. 13
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Ogloszenie zamieszczone zostaje w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen przez okres nie
krétszy niz 10 dni kalendarzowych, od dnia jego opublikowania,

ROZDZIAL 111
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§4

W celu przeprowadzenia naboru Woéjt Gminy w drodze zarzadzenia powotuje komisje rekrutacyjna,
w sktad ktorej wehodza:

a) przewodniczacy komisji,

b) zastepca przewodniczacego komisji,

¢) czlonkowie komisji,

d) sekretarz komisji.
Obrady komisji sa wazne jezeli bierze w nich udzial co najmniej % powolanego skladu osobowego.
Przed przystapieniem do prac czlonkowie komisji skladaja o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy prawnie
chronionej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze skladu komisji. O$wiadczenie stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze byé malzonek, osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

ROZDZIAL IV
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§5

Po ogloszeniu zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym
w jednostce samorzadu terytorialnego.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a)
b)
c)
d)
¢)

)

g
h)

Oswiadczenie o danych osobowych, o ktéorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy - oswiadczenie stanowi zalacznik nr 4,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

wlasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o Korzystaniu z petni praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji. Wzor formularza oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych stanowi zataceznik nr 5 do niniejszego regulaminu,

wlasnorecznie podpisana przez kandydata informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy w Sadkach, stanowiaca zalgcznik nr 6_do niniejszego regulaminu,

w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w jednostce w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6%, kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
zwiazanego z posiadanym stopniem niepelnosprawnosci, jest zobowiazany do przedlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej Dz.U.
z2019 . poz. 162, 1590).

Dane osobowe kandydata. ktory z wlasnej inicjatywy przekaze dane nie nalezace do szczegolnej kategorii danych,
tj. wymienionych w art. 9 RODO beda przetwarzane przez potencjalnego pracodawce na podstawie wyrazonej
zgody na przetwarzanie danych osobowych. Jezeli kandydat do pracy nie wyraza odrebnej zgody w formie
oswiadczenia na przetwarzanie danych nalezacych do szezegolnych kategorii danych osobowych a pracodawca nie
legitymuje si¢ przepisem prawa postanawia wdowczas o usunigciu tych danych ze swoich zasobéw poprzez
odestanie do kandydata za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w formie pisemnej, po opublikowaniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy.

Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach lub
zlozy¢ za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe,
na adres ul. Strazacka 11, 89-110 Sadki

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow decyduje odpowiednio data zlozenia dokumentow bezposrednio
w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowe;j
do Urzedu Gminy w Sadkach.

- Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do

korespondencji kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem: .Naboér na stanowisko:
.............. (nazwa stanowiska urzedniczego)".

. Nie ma mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania dokumentow aplikacyjnych, ktére wplynetly poza procedurs

naboru lub po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

. Jezeli dokumenty mimo braku ogloszonego naboru wplyna jednak do Urzedu Gminy w Sadkach zostang trwale

zniszczone,

- Dokumenty ztozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi, oferty dostarczone w nicpoprawnie opisach

kopertach oraz oferty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane.

ROZDZIAL V )
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§6

. Wstepnej analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Wstepna ocena dokumentéw (etap | naboru) przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia
wymagania formalne oraz wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
poprzez analize zlozonych dokumentow aplikacyjnych.

. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile zlozyl wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone

w ogloszeniu o naborze. Brak jednego dokumentu uniemozliwia udzial kandydata w dalszym postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy oraz
dopuszczenie do udzialu w kolejnych etapach rekrutacji kandydatéw spetiajacych wymagania formalne okre$lone
w ogloszeniu o naborze.

Komisja Rekrutacyjna niezwlocznie po przeprowadzonym I etapie naboru umieszcza informacje o wynikach analizy
dokumentéw aplikacyjnych na tablicy ogloszen na 1 pietrze w budynku Urzedu Gminy w Sadkach oraz publikuje
w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VI )
OCENA MERYTORYCZNA - SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§7

Na selekcje koncowa skladaja sie:

a) Test kwalifikacyjny — etap I;
b) Rozmowa kwalifikacyjna- etap II.
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Test kwalifikacyjny

§8
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreglonej
pracy.
Pytania w tescie kwalifikacyjnym sa wielokrotnego wyboru. Za kazda poprawna odpowiedz kandydat otrzymuje po
I punkcie. Za poprawna odpowiedz nalezy rozumie¢ zaznaczenie w kéteczku wszystkich poprawnych odpowiedzi
W pytaniu.
Test uwaza sig za zaliczony, gdy kandydat uzyska 75% z mozliwych do uzyskania punktow.
Niezaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego etapu procedury naboru.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow:
b) posiadana wiedze na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiega sie o stanowisko:
¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej za wyjatkiem sekretarza komisji zadaje kandydatowi po 2 pytania
i przydziela punkty w skali od 0 do 5.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji
koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

ROZDZIALVII

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE STANOWISKO PRACY

L

§9

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spehienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na to stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) wuzasadnienie dokonanego wyboru,

¢) sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

f) wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika, ktory stanowi zalgeznik nr 7.

Komisja przedstawia protokét naboru Wéjtowi Gminy celem zatrudnienia wybranego kandydata.

ROZDZIAL VIII
OGLOSZENIE WYNIKOW

§10
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana na tablicy
ogloszen na | pietrze w budynku Urzedu Gminy w Sadkach oraz opublikowana w Biuletynie przez okres
co najmniej 3 miesigcy.
Informacja. o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera dane o ktorych mowa w art. 15 ustawy o pracownikach
samorzadowych.



ROZDZIAL IX
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt

osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji, a niec zostaly wylonione beda

przechowywane przez okres wskazany w klauzuli informacyjnej, a nastepnie zostana poddane brakowaniu.

y P~

WOJTA
@/{,’0’&9[ e.
vonika Niedbala

Zastepca Wojta

Wijt Gminy Sadki




Zalgeznik nr 1

do Regulaminu naboru
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 23.2020 z dnia 12.03.2020 r.

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU KANDYDATOW

18 SEAMGWISKO i vnmnmissmmsma s i i i 555 s s s nes e

Nr sprawy:

Adresat:
Wojt Gminy Sadki

Nadawca:
Komoérka organizacyjna:

...................................

Wnosze o wyrazenie zgody na wszczecie naboru kandydatéw na wolne/nowe** stanowisko urzednicze
L L

Whnosze¢ o wszezecie naboru w zwigzku z:

1) Rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikiem ........ ...
2) Potrzeba utworzenia nowego stanowiska z powodu. ...
3) Powstaniem innej niz wymieniona POWYZe] SYIUACTA .......uuveveierneeneeseeeneeses e eseee e eeeenns,

Proponowany termin zatrudnienia pracownika

Data i podpis kierownika komdrki wnioskujgcej
o zatrudnienie

Opinia Sekretarza Gminy

Opinia Skarbnika Gminy

Decvzja
Wiéjta Gminy

Zalgczniki  przedkiadane przez wnioskujgcego 1. Opis stanowiska pracy

o zatrudnienie
2. Zakres czynnosci




Zalacznik nr 1
do wniosku o rozpoczecie naboru kandydatow

OPIS STANOWISKA PRACY
I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa jednostki Urzad Gminy w Sadkach

Nazwa komoérki organizacyjnej

Nazwa stanowiska pracy

Celem stanowiska jest

Umiejscowienie w strukturze
organizacyjnej jednostki

Bezposrednio nadzorujacy

Liczba podleglych
pracownikéw

Zakres zadan

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
1) Wyksztalcenie

» konieczne:
P T

2) Stazpracy ............covviiiiiiinn.

3) Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem
samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:
a) jest obywatelem polskim:
b) ma peina zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pehni praw publicznych;
¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:
d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

4) Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
a) znajomos¢ ustaw i innych przepisow niezbgdnych w realizowaniu zadan na danym
stanowisku, tj.:

b) wysoka kultura osobista;
¢) odpornos¢ na czynniki stresogenne;




Zalycznik nr 2
do wniosku o rozpoczecie naboru kandydatow

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN PRACOWNIKA

PAN/PANI

Stanowisko

Komérka

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH

1. Do zakresu ogdlnych obowiazkéw pracownika nalezy doktadne, terminowe, fachowe, sumienne
i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie obowiazkow okreslonych zakresem czynnosci
I poleceniami przelozonego, a w szczegdlnosci pracownik jest zobowiazany:
1) zna¢ i przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa, zarzadzen
i instrukcji dotyczacych jego zakresu pracy,
2) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,
3) przestrzega¢ regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych przepisow
wewnetrznych,
4) przestrzegac obowiazujacego u pracodawcy czasu pracy,
S)przestrzega¢  przepiséw  bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia,
6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym badaniom lekarskim oraz stosowaé sig
do wskazan lekarskich,
7)  niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego lub pracodawce o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
8) zachowywac sie z godnosdcia w miejscu pracy i poza nim,
9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami, wspolpracownikami oraz
w kontaktach z interesantami,
10) w przypadku otrzymania polecenia stuizbowego nie od bezposredniego przelozonego, lecz od
przetozonego wyzszego stopnia, wykona¢ przedmiotowe polecenie z jednoczesnym zawiadomieniem
0 tym swego bezposredniego przelozonego,
I'l) powiadomi¢ bezposredniego przelozonego w przypadku, gdy pracownik z uzasadnionych
przyczyn nie moze prawidlowo wykona¢ prac wymienionych w obowiazujacym go zakresie
czynnosci lub w obowiazujacych przepisach,
12) wykonywa¢ zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
13) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
14) przestrzegac przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, i 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
15) przestrzegac i stosowa¢ wymagania kontroli zarzadczej,
16) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.
2. Pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym za prawidlowe
wykonanie obowiazkow nalozonych na niego zakresem czynnosci, a w szczegdlnosci za:

1) rzetelne, staranne i sumienne wykonywanie pracy,

2) terminowe wykonywanie otrzymanych polecen,

3) powierzone mu skladniki majatkowe.




Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 23.2020
z dnia 12.03.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11,
89-110 Sadki

Okreslenie stanowiska:

Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem
samorzadowym moze by¢ osoba, ktora:

4.

b)

d)
¢)

a)
b)
c)

d)
e)
f)
2)

jest obywatelem polskim:

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada co najmniej wyksztalcenie
posiada co najmniej .................. staz pracy.
cieszy sie¢ nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ ustaw i innych przepisow niezbednych w realizowaniu zadan na danym
stanowisku, tj:

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na czynniki stresogenne;
umiejetnosc obstugi komputera (MS Office);
dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole.



2) Dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego
W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, przy czym decyduje data
ztozenia dokumentow bezposrednio w Biurze Obslugi Klienta
w Urzedzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego wplywu
korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach. Dokumenty, ktére wplyna do
Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.
3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela ............................. :
tel. oo
Sadki, dnia ......ccooveveeeenriiiniiiiins o

.......................................

Wojt Gminy Sadki

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej w Sadkach oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (1 pietro).

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE. L. z2016r. Nr 119, s.1: tzw. ~-RODO"), jako
informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Sadkach, reprezentowany przez Wojta
Gminy Sadki.

2) Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktéorym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez: email: iodo@sadki.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnosci w celu oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdoIno$ci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

4) Podstawa prawna przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa
0 pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych osobowych — art, 22!
Kodeksu pracy, co stanowi wypelnienie obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. |
lit. ¢ RODO).

b) uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postgpowania  rekrutacyjnego  (Administrator danych ma uzasadniony interes w tym,
aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiej¢tnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osoba
na stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja).

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), Jjezeli zostana przekazane
nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowiazkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwiazanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami. Okres przechowywania danych osobowych



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu naboru
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 23.2020 z dnia 12.03.2020 r.

stanowisko

Oswiadczenie o zachowaniu ta jemnicy

1) Oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy dane osobowe, do ktérych bede mial/ miata dostep

W zwigzku z zajmowana przeze mnie funkcja, w powolanej Zarzadzeniem Wojta Gminy Sadki

komisji rekrutacyjnej rekrutujacej kandydata na stanowisko ...l

w Urzgdzie Gminy w Sadkach.

2) Oswiadczam ponadto, Ze znane mi sa obowigzki dotyczace ochrony informacji objetych zakresem

tajemnicy podczas pelnionej przeze mnie funkeji w komisji rekrutacyjnej oraz konsekwencje w razie

ich nieprzestrzegania.

3) Oswiadczam réwniez, ze brak jest okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie mnie ze sktadu komisji

rekrutacyjnej powolanej Zarzadzeniem Wojta Gminy Sadki.

podpis pracownika



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 23.2020
z dnia 12.03.2020

OSWIADCZENIE
O DANYCH OSOBOWYCH OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imig (IMioNa) I NAZWISKO ....vvieiiiiieiiiiieiieeic ettt et e ettt et e eee e s e
2. Data UTOAZENIA .....oouiiiiiieiiiieeee ettt ettt et es et e e s e ee e
3. Dane kontaktowe (miejsce zamieszkania wg przepisow kodeksu cywilnego)

....................................................................................................................................................

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

................................................................................................................

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
Oraz zZajmowane StANOWISKA PLACY) ..vues iiitusioati cinimi i srnmensssonsssssssnsensnssnssnssssnsssn smmmns sonsonesamsoes s

.....................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(miefscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



Zalgcznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 23.2020
z dnia 12.03.2020 r.

Sadki, dnia.....................

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam, zgode. na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko:

prowadzonym przez Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11, 89-110 Sadki

Jednoczesnie oswiadczam, Ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie.

Ponadto wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w celu wykorzystania ich w przyszlych naborach
rekrutacyjnych przez okres najblizszych 12 miesigcy. Po uplywie tego czasu moje dane zostang poddane
brakowaniu.

Oswiadezam ponadto, ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci tych
danych i mozliwosci ich poprawienia, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie tych danych
w kazdym czasie.

(data i czytelny podpis kandydata)



Zalgcznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 23.2020
zdnia 12.03.2020 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1; tzw. .RODO™), jako informuje, ze:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Sadkach, reprezentowany przez
Wajta Gminy Sadki.

Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych
z przetwarzaniem danych poprzez: email: iodo@sadki.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegélnosci w celu
oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore
Pani/Pan aplikuje.

Podstawa prawna przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa
0 pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
osobowych — art. 22! Kodeksu pracy, co stanowi wypelnienie obowiazku prawnego
ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

b) uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych
zebranych podezas postepowania rekrutacyjnego (Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy
jest Pani/Pan odpowiednia osoba na stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja);

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jezeli
zostang przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowiazkowym okresie przechowywania
dokumentacji zwiazanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami. Okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ wydluzony o okresy przedawnienia, w zwiazku
z obrona przed roszczeniami, co stanowi uzasadniony interes Administratora (art. 5 ust. I lit. b RODO).
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢
profilowaniu.

Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych: to osoby zapoznajace si¢ z informacjami udostepnionymi na
tablicy ogloszen urzedu, osoby reprezentujace podmioty wykonujace czynnosci kontrolne na podstawie
przepisow prawa, upowaznieni pracownicy w procesie rekrutacji, operator pocztowy, firma obstugujaca
system informatyczny stuzacy do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:

a)  prawo dostepu do danych osobowych;

b)  prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych, €zego nie mozna interpretowaé
Jako mozliwos¢ uzupemienia dokumentacji zlozonej w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na
wolne stanowisko urzednicze po uplywie terminu do jej skiadania;

c)  prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie:

d)  prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na
Pani/Pana szczegolna sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

f)  prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas swoich
danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie tych danych,
ktore przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody 1

g)  prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie
spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére moga byé



Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru
wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 23.2020 z dnia 12.03.2020 r.

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA

Numer sprawy:

Adresat:
Wéjt Gminy Sadki

Komisja rekrutacyjna w  wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

wnioskuje o zatrudnienie z dniem: .....................................

Proponowane wynagrodzenie: (wypelnia Sekretarz Gminy)

1) EAalegorin ZaszereQOWMIINT us s vorsrsivisinsnsnns sssssnss
2) Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego: ....................
3) Wysokos¢ dodatku funkeyjnego: ............. s
4) Dodatek specjalny: ....ceeueueeneuineeeenieiiniineeeaneneennnnns

sess

seee

Proponowany okres zatrudnienia*:

1) czas nieokreslony
2) czas okreslony (wskaza¢ okres zatrudnienia od do)

. .
*wskaza¢ whasciwy

Opinia Skarbnika Gminy

Decyzja Wojta Gminy Sadki




