Zalacznik
do Zarzadzenia nr 34.2019
Z dnia 10 kwietnia 2019 1.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO DYREKTORA
INSTYTUCJI KULTURY W GMINIE SADKI

ROZDZIAL 1
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYINYCH

§1
1. Po ogloszeniu zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen przez
co najmniej 10 dni kalendarzowych nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku Dyrektora GBP w Sadkach.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
a) Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. - Kodeks pracy, w brzmieniu stanowigcym zalgeznik nr 1 do regulaminu
naboru,
b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,
¢} Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych,
e) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 2 do regulaminu naboru,
f) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
w Sadkach, w brzmieniu stanowiacym zalgeznik nr 3 do regulaminu naboru.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, lub poza
terminem wskazanym w powyzszym zarzgdzeniu. Jezeli takie dokumenty mimo braku
ogloszonego naboru wptyng jednak do Urz¢du Gminy w Sadkach zostang trwale zniszczone,

ROZDZIAL 11
ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§2

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na stanowisku Dyrektora GBP w Sadkach.

5. Komisja Rekrutacyjna niezwlocznie po przeprowadzonej analizie dokumentow
aplikacyjnych umieszcza informacje o wynikach analizy tych dokumentéw na tablicy
ogloszen organizacyjno-kadrowych na I pigtrze w budynku Urzedu Gminy w Sadkach, oraz
publikuje w Biuletynic Informacji Publiczne;j.
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RODZIAL 11
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§3
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) Predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

b) Posiadang wiedzg na temat jednostki organizacyjnej, w ktérej ubiega sie o stanowisko;

¢} Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

d) Cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek 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,

ktéry w selekeji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

ROZDZIAL IV
SPORZADZENIE PROTOKOLU 7, PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE STANOWISKO
PRACY
§5
. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokdt.

Protokol zawiera w szczegolnosei:

a) Okredlenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbg kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedlug poziomu spehienia przez nich wymagan okres§lonych
w ogloszeniu o naborze,

b) Liczbe nadestanych ofert na to stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

c¢) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) Uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) Skiad komisji przeprowadzajacej nabér.

ROZDZIAL V
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
§6
. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana na tablicy ogloszen organizacyjno-kadrowych na I pietrze w budynku

Urzedu Gminy w Sadkach, w GBP, oraz opublikowana w Biuletynie przez okres, co najmniej

3 miesiecy.

Informacija, o ktérej mowa w pkt I, zawiera:

a) Nazwe i adres jednostki;

b) Okreslenie stanowiska;

¢) Imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

d) Uzasadnicnie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnieci naboru
na stanowisko.



] ROZDZIAL VI
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§7
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne wszystkich oséb, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji beda
przechowywane przez okres 5 lat zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastgpnie zostana
poddane brakowaniu.



Zalycznik nr 1
do Regulaminu naborn

OSWIADCZENIE O DANYCH OSOBOWYCH OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imi¢ (imiona) i nazwisko

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

2.Imjona rodzicow

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

3.Data urodzenia

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

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

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

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

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

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

6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zZajmowane stanowiska pracy)

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

(miejscowoséé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie 0 zatrudnienie)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

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

Imie i nazwisko

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

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

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

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

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

Jednoczesnie odwiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie,

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

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

(miejscowoscé i data) (podpis oscby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru

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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. 22016r. Nr 119, 5.1; dalej: RODO jako informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
w Sadkach, reprezentowany przez Wéjta Gminy Sadki.

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu
email: iodo@sadki.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym dane
do kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Paastwa dane osobowe, takie w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®, ktéra moZe zostaé odwolana w dowolnym
czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. C RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- wstawy 726 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,
b) “art. 6 ust. 1 lit. B RODO,
¢) ‘art. 6 ust. 1 lit. A RODO.
5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres

3 miesigcy od momentu zakoficzenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6) Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie be¢da podlegaé
profilowaniu.

7) Paistwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgey Unie
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Pafistwu nastepujace
prawa: .

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

€) prawo wiiesienia 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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz §3-5
Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Pafistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisdéw prawa.

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

{migjscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



