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

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22019 r. poz. 506) oraz art. od 11 -15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pézn. zm), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naberu na wolne stanowiska urzednicze w Utzedzie Gminy
w Sadkach, w brzmieniu stanowigcym zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/K/2011 Wojta Gminy Sadki z dnia 12 maja 2011 r.
oraz Zarzadzenie Nr 25/K/2015 Wdjta Gminy Sadki z dnia 23 lipca 2015 1.

§ 3. Odpowiedzialnym za wykonanie niniejszego zarzadzenia jest Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 33.2019
Wojta Gminy Sadki

z dnia 10.04.2019 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W SADKACH

OO-J‘O\LA

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym stanowisko
Kierownicze urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Sadkach i na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektoréw placéwek oswiatowych do ktérych zastosowanie maija odrebne
przepisy.
Regulamin nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoécia w pracy pracownika samorzadowego oraz na stanowiskach obsadzanych w ramach

wewnetrznego procesu rekrutacji spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunieciami pracownikéw,
awansami.

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym — nalezy rozumieé okreslenic zawarte
wart, 12 ust 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢} Wajecie Gminy - kierowniku jednostki,

d) kandydatach — nalezy przez to rozumieé kandydatéw na: wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Sadkach oraz na wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Sadki, bioracych udziat w naborze,

e) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé réwniez dyrektora jednostki
organizacyjnej Gminy Sadki, ktérych status prawny okresla ustawa,

f) szczegolne kategorie danych osobowych (dane wrazliwe) - nalezy rozumieé¢ dane okreslone
w art. 9 pkt 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)

Decyzjg o rozpoczgein procedury rekrutacyjnej podejmuje Wit z wlasnej inicjatywy lub na wniosek:

a) Sekretarza Gminy,

b) Kierownika komdrki organizacyjnej.

Wniosek o rozpoczgcie naboru stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 5 nalezy dotaczy¢ opis stanowiska pracy i zakres czynnoscei.
Wniosek podlega akeeptacji Wojta lub osoby przez niego upowaznione;.

Wyrdznia sig nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

b) powolanie komisji konkursowej,

¢) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

d) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,

e} ocena merytoryczna kandydatow — test oraz rozmowa kwalifikacyjna,

f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,

g) informacja o wyniku naboru na woine stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 11
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§2

1. Ztozenie do Wéjta Gminy wniosku o rozpoczecie procedury naboru przez kierownika komoérki organizacyjne;,
lub Sekretarza Gminy.

2.

§3
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszeza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.sadki.pl} w zakladce ogloszenia o naborze oraz na tablicy informacji organizacyjno-kadrowych
na [ pigtrze w siedzibie Urzedu Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11,



7. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia zwigzanego z posiadanym stopniem niepelnosprawnosci, jest
zobowigzany do przedtozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku skorzystania
Z uprawnienia, o keérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. 22018 . poz. 1260 z péZn, zm.).

8. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z pestgpowania rekrutacyjnego.

9. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach lub
przestac poczta, na adres ul. Strazacka 11, 89-110 Sadki, liczy sie data wplywu do Urzgdu Gminy w Sadkach.

10. Dokumenty skfadane osobiscie lub przekazane poczta, powinny si¢ znajdowaé w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa stanowiska urzgdniczego)".

1. O zachowaniu terminu zloZenia dokumentéw decyduje odpowiednio data ziozenia dokumentow bezpodrednio
w Biurze Obshigi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowej
do Urzgdu Gminy w Sadkach.

12. Nie ma mozliwoéci przyjmowania i rozpatrywania dokumentéw aplikacyjnych, ktére wplyngly poza ogloszeniem
lub poza procedura naboru ewentualnie po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

13. Jezeli takie dokumenty mimo braku ogloszonego naboru wptyna jednak do Urzedu Gminy w Sadkach zostang
trwale zniszczone,

 ROZDZIAL Y .
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§6
1. Wstepnej analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Wstgpna ocena dokumentéw przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spetnia wymagania formalne oraz
wymagania niezbedne okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze poprzez analizg, ztozonych
dokumentéw aplikacyjnych i stanowi | etap naboru.
3. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile ztozyl wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Brak choéby jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postepowaniu
rekrutacyjnym.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy oraz
dopuszczenie do udziatu w kolejnych etapach rekrutacji kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
okreflone w ogloszeniu o naborze.
5. Komisja Rekrutacyjna niezwlocznie po przeprowadzonym I etapie naboru umieszcza informacje ¢ wynikach analizy
dokumentéw aplikacyjnych na tablicy ogloszen na I pietrze w budynku Urzgdu Gminy w Sadkach, oraz publikuje
w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VI )
OCENA MERYTORYCZNA - SELEKCJA KONCOWA XKANDYDATOW

§7
1. Na selekeje koiicows skladajg sig:
a) Test kwalifikacyjny - etap I
b) Rozmowa kwalifikacyjna- ctap 1.

Test kwalifikacyjny

§8

L. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnodei niezbgdnych do wykonywania okreélonej
pracy.

2. Pytania w tescie kwalifikacyjnym sg wielokrotnego wyboru. Za kazda poprawng odpowiedZ kandydat otrzymuje
po 1 punkcie. Za poprawng odpowiedZ nalezy rozumie¢ zaznaczenie w koéteczku wszystkich poprawnych
odpowiedzi w pytaniu,

3. Test uwaza sig za zaliczony, gdy kandydat uzyska 75% z mozliwych do uzyskania punktéw,

4. Niezaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego etapu konkursu.



Zalgeznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urz¢dzie Gminy w Sadkach

Wéjt Gminy Sadki

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU KANDYDATOW

Urzad Gminy w Sadkach
Pieczatka urzedu

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

Nr sprawy:

Stanowisko

Wnoszg o wyrazenie zgody na wszczecie naboru kandydatéw na wolne/nowe**  stanowisko

urzednicze w Referacie ..........

Wolne stanowisko powstalo w zwigzku z:

A. Przejsciem pracownik Pana/i............cooeeeiiiiiiin
na emeryture lub rente.

B. Rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem

C. Potrzebg utworzenia nowego stanowiska z powodu:

D. Powstaniem innej niz wymieniona powyzej sytuacji:

Proponowany termin, w jakim
powinien zosta¢ zatrudniony
pracownik

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

Data/piecz¢¢ 1 podpis kierownika
komérki/Sckretarza
Opinia
Kierownika Referatu
Organizacyjnego:
Propozycja

Sekretarza Gminy

Decyzja
Wdéjta Gminy

Zalgezniki:

1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynnosci




Zalycznik nr 1
do wniosku o rozpoczecie naboru kandydatow

Pieczgtka Urzedu

OPIS STANOWISKA PRACY
I'WYMOGOW
KWALIFIKACYJNYCH

L NAZWA INSTYTUCJI

Urzad Gminy w Sadkach

L1, KOMORKA ORGANIZACYJNA
URZEDU

1.2. NAZWA STANOWISKA PRACY:

L.3. KOMORKA ORGANIZACYJNA:

L5.KATEGORIA
ZASZEREGOWANIA:

[T CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

III MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

LSTANOWISKO PRACY

POSREDNIO NADZORUJACE Wit Gminy Sadki ..o
2. STANOWISKO PRACY

BEZPOSREDNIO NADZORUJACE | Kierownik .........oooevviieniiiiiiniinnnn,

3. LICZBA PODLEGLYCH
PRACOWNIKOW

IV. ZAKRES ZADAN

e R

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1
2)
3)
4)
3)
6)

VL. UPRAWNIENIA

1
2)
3)
4)
5)
6)
7




VII. WYMOGI KWALIFIKACYJNE/ WYMAGANE KOMPETENCJE

1 WYMAGANE WYKSZTALCENIE konieczne:
_ pozadane :
2 WYMAGANE UPRAWNIENIA ¢ Obywatelstwo polskie,

Cieszy sig nieposzlakowana opinia,

Pelna zdolno$é do czynnosei prawnych,

Korzystanie z pelni praw publicznych,

Osoba nie byla skazana prawomoenym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

*  Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykoenywania
pracy na ckreslonym stanowisku,

* & & @

3. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

4. WYMAGANA WIEDZA a)

g

5. WYMAGANE UMIEJ ETNOS(;I 1 1.
PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE 2,
3

4

5

WARUNKI PRACY

Opracowane przez Specjaliste ds. BHP zawarte w ocenie ryzyka zawodowego

Stanowisko administracyjno - biurowe zlokalizowane na I pigtrze budynku Centrum Administracyjno -
Kultwralnego w Sadkach. Budynek wyposazony jest w winde.
Na stanowisku pracy PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNO - BIUROWEGO wystapié moga nizej
wymienione zagrozenia:

* Mozliwod¢ porazenia pradem. Efcktem moze byé: uczucie bélu, kurcze migéni, zatrzymanie oddechu, utrata
przytomnosci, bardzo grozne dla czlowicka, migotanie komor serca.

* ObcigZenia psycho-nerwowe. Moga si¢ one ujawnia¢ w nasigpujgcy sposdb: symptom wypalenia sic, problemy
z psychika (depresje, nerwowos¢ i inne.}, zaburzenia w przemianie metaboliczne] (otylosé, cukrzyca i inne.), problemy
zdrowotne (choroba wrzodowa, nadcignienie, wrzody trawienne, choroby skéry i inne).

*  Pozar, wybuch, ktérych skutkiem moze by¢: $mieré, poparzenia toznego stopniz,

Skutki pracy na stanowisku pracy: bédle szyi, barkow i karku, cierpnigeie nég, mrowienie, dretwienie, bdle nadgarstka
i przedramion, béle gtowy, ogdlne obcigzenie uktadu miesniowo - szkieletowego.

DATA SPORZADZENIA OPISU STANOWISKA
SPORZADZIE, Data Czytelny podpis

ZATWIERDZIL [Drata Czytelny podpis

ZAPOZNAL SIE Data ' Czytelny podpis




Zalacznik nr 2
do wniosku ¢ rozpoczgcie naboru kandydatéw

ZAKRES

Pieczeé Urzedu OBOWIAZKO"N :

PAN/PANI

Stanowisko

-| Komérka

B e 1ZAKRESe.B0WIAZKOW OGGLNYCI-I R S e
1. Do zakresu ogdlnych obowigzkow pracowmka naleZy dok}adne termmowe fachowe, sumienne
i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie obowiazkéw okre§lonych zakresem czynnosci
i poleceniami przetozonego, a w szczegdInosci pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ i przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, zarzadzen
i instrukeji dotyczacych jego zakresu pracy,

2) dochowaé tajemnicy ustawowo chronionej,

3) przestrzega¢ regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych przepisow
wewnetrznych,

4) przestrzegaé obowiazujacego u pracodawcy czasu pracy,

5)przestrzegaé  przepiséw  bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia,

6) poddawac sig¢ wstgpnym, okresowym, kontrolnym i innym badaniom lekarskim oraz stosowagé sig
do wskazan lekarskich,

7)  niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego 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 grozgcym im niebezpieczenstwie,

8) zachowywag sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzehnikami, wspélpracownikami oraz
w kontaktach z interesantami,

10) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego nie od bezposredniego przetozonego, lecz od
przetoZzonego wyzszego stopnia, wykona¢ przedmiotowe polecenie z jednoczesnym zawiadomieniem
o tym swego bezposredniego przelozonego,

11) powiadomi¢ bezposredniego przelozonego w przypadku, gdy pracownik z uzasadnionych
przyczyn nie moze prawidtowo wykonaé prac wymienionych w obowiazujacym go zakresie
czynnosci Iub
w obowigzujacych przepisach,

12) wykonywaé zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

13) udziela¢ informacji organom, instytucjom i csobom fizycznym oraz udostepniaé dokumenty
znajdujace sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

14) przestrzegaé przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

15) przestrzega¢ i stosowa¢ wymagania kontroli zarzadczej,

16) stale podnosié¢ umiejgtnosci i kwalifikacje zawodowe.

2. Pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przelozonym za prawidiowe
wykonanie obowiazkéw natozonych na niego zakresem czynnoéci, a w szczegélnodcei za:

1) rzetelne, staranne i sumienne wykonywanie pracy,

2) terminowe wykonywanie otrzymanych polecen,

3) powierzone mu skladniki majgtkowe,




KRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH

wynlkamcych Z zgjmowanego stanowiska

LZADANIA:

-----------------------------------------------

Pracownik zastgpuje pracownika: ....cociiiiiiniiiiniiininine e,

ZATWIERDZAM:
Wéjt Gminy

--------------------------------------------------

Powyiszy zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci
przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania

Data i podpis pracownika: = e



Zalacznik nr 2
do Regulaminn naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SADKI

Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11, 89-110 Sadki,
oglasza nabér kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze..............o.oevevernenn..
(nazwa stanowiska urz¢dniczego) w Urzedzie Gminy w Sadkach,
W WYIMIAIZE CZASU PLACY +\.voveerarnrnararsnerinenernenaninenannns (okresli¢ wymiar)

1. Okreslenie stanowiska:

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

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

2. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktora speinia nizej wymienione wymagania:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) cieszy sig nieposzlakowang opinia,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepsiwo skarbowe,
e) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie.

Ponadto kandydat na stanowisko urzednicze — ....cooooiiiirini i
powinien posiada¢ umiejetnosé bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programow

pakietu Office oraz wykazaé sie Zznajomoscia przepisow prawa,
w szczegolnodei ustaw:
1.

Mo v R W N



3. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosci interpersonalne,
b) wysoka kultura osobista, empatia,
¢) odporno$¢ na czynniki stresogenne,
d) umiejetnos¢ skutecznej komunikacii praz pracy w zespole,
¢) kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa.,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku w szczegélnosei:
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10}

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko administracyjno- biurowe, zlokalizowane ...................... w budynku Centrum
Administracyjno- Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony w winde.

Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego opracowana przez Glownego Specjaliste ds. BHP,
na stanowisku moga wystapi¢ zagrozenia: porazenia pradem, obcigZenia psycho- nerwowe, pozar,
bole szyi, barku, karku, glowy, ogdlne obcigzenia uktadu miesniowo- szkieletowe.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U.
z 2018 1. poz. 511 z pézZn. zm.) Wynost ....................

7. Wymagane dokumenty od kandydata:
a) Ogwiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r, - Kodeks pracy, stanowiace zalacznik nr 4 do regulaminu naboru,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,
c) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) wiasnorgcznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
€) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
f) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowiace zalacznik nr 5 do regulaminu naboru,

g) wlasnorgcznie podpisana przez kandydata klauzula informacyjna, dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w Urzgdzie Gminy Sadki, stanowigca zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.



8. Termin i miejsce zloZzenia wymaganych dokumentéw:

1) Dokumenty skladane osobidcie lub przekazane za pomocg poczty powinny si¢ znajdowaé
w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata,
w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: (nazwa
stanowiska urze¢dniczego)".

2) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw decyduje odpowiednio data zlozenia dokumentéw
bezposrednio w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach przy ul, Strazackiej 11 lub
data faktycznego wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach.

3) Dokumenty, ktore wplynety do Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacji
organizacyjno-kadrowych w Urzedzie Gminy w Sadkach.

Informacii o konkursie udziela: Inspektor ds. personalnych - Natalia Kowalska tel. 52 339 39 63.

Do przeprowadzenia konkursu Wojt Gminy Sadki powota Komisje Konkursows, okreslajac jej
sklad oraz warunki przeprowadzenia konkursu.

Inne informacije:
Komisja powolana przez Wojta Gminy Sadki dziata dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenic listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania - planowany termin do dnia ...............o.oeeeiin e,
Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie opublikowana w BIP Urzedu Gminy w Sadkach.

IT etap - przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy zgodnie z
Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki (Zarzgdzenie Nr
33.2019 Wjta Gminy Sadki z dnia 10 kwietnia 2019 r.)- termin do dnia .........................ocee

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony.,

----------------------------------------------

migjscowosé i data Podpis Wojta Gminy Sadki



Zalyceznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

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

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

stanowisko

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnpicy

1. Oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy dane osobowe, do ktérych bgde mial/ miala dostep
w zwiazku z zajmowang przeze mnie funkcjg w powotlanej Zarzadzeniem Wojta Gminy Sadki
komisji rekrutacyjnej rekrutujgcej kandydata na stanowisko ..................... w Urzedzie Gminy
w Sadkach.

2. Oswiadczam ponadto, ze znane mi sa obowiazki dotyczace ochrony informacji objetych
zakresem tajemnicy podczas pelnionej przeze mnie funkcji w komisji rekrutacyjnej oraz
konsekwencje w razie ich nieprzestrzegania.

3. O$wiadczam rowniez, ze brak jest okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie mnie ze skladu

komisji rekrutacyjnej powotanej Zarzadzeniem Wojta Gminy Sadki.

--------------------------------------

podpis pracownika



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

OSWIADCZENIE O DANYCH OSOBOWYCH OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioNna) i NAZWISKO ....ceiieiieiieietieri ettt ia st e aes e sssne s r e ra s s et saesns sanesnasanes

2. IIMIONA FOUZICOW oot e et e s st e s ressanseeasse s eeesnseessantaasassseesatseeesastesssatsesssassansesareraes

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

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

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

TrETrvEEYYEIERTIRYFRECIYTIRS RO T ICNRCITORENN R B N T Y R TR

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

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

[mig i nazwisko

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

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

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

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

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

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

Jednoczesnie o$wiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie
dobrowolnie.

Oswiadczam ponadto, ze zostatem/am poinformowany/a o przystukujacym mi
prawie dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich poprawienia, a takze o prawie
wycofania zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie,

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

{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie



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

Zalycznik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy w Sadkach

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 os¢h fizyeanych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UEL.

z22016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuje, ze:

1) Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy w Sadkach.

2) Moga sie Paristwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych oscbowych za pomoca adresu email:
iodo@sadki.p! Iub pisemnie na adreg Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?®, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody", ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

4) W zwigzku z POWYZszym podstawg prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:
a) ‘art. 6 ust. 1 lit. C RODO w zwiazku z art. 22! §1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,
b) Zart. 6 ust. 1 lit. B RODO,
c) ‘art. 6 ust. 1 lit. A RODO.
5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesic rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakoficzenia rekrutacji,
W przypadku wyrazonej przez Parstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Pafstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j,
6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w Sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.
7) Panstwa dane nie bedyg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegic, Liechtenstein ; Islandig).
8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Paristwu nastgpujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniccia danych osobowych;
€) 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 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODOQ).
9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § [ oraz § 3-5 Kodeksu

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)



Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru

na walne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

WOJT GMINY SADKI
WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA /DALSZEGO ZATRUDNIENIA
PRACOWNIKA
Piecze¢ Urzedu Sadki, dnia
Nr sprawy
Wnosze o przyjecie do pracy z dniem:
Pana/ig:
Kandydat zostanie zatrudniony na
stanowisku:
Referat
Kwalifikacje proponowanego Lociiniinnn,
kandydata (wymieni¢) : 2,
3,
T
Wynagrodzenie:

Kategoria zaszeregowania i kwota
wynagrodzenia zasadniczego

Stawka i % dodatkua funkcyjnego

Inne dodatki, premia

Kandydat powinien by¢ przyjety:

A

Na czas nieokreslony

B. Na czas okreslony Do dnia:
C, Na okres probny Po dnia:
Opinia Kierownika Referatu

Organizacyjnego

Whiosek Sekretarza Gminy

Decyzja Wijta Gminy Sadki




