Zarzadzenie Nr 32/2019
Burmistrza Miasta Skércz
z dnia 27 maja 2019r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Skérczu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwigzku
z art. 7 pkt 3, art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze
zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Skérczu zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 9/2011 Burmistrza Miasta Skoércz z dnia
21 lutego 2011 roku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmis iagta

Janu cki



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 32 /2019
Burmistrza Miasta Skorcza
z dnia 27 maja 2019 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SKORCZU

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Regulamin okreSla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Miejskim w Skérczu, z wylgczeniem stanowisk, na ktére
zatrudniane sg osoby na podstawie powotania oraz stanowisk pomoc-
niczych i obstugi.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza, Skarbnika lub Kie-
rownika Referatu .

2. Osoba wnioskujgca przedktada do akceptacji Burmistrzowi projekt
opisu stanowiska na wolne miejsce pracy — formularz opisu stanowi-
ska stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza
powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne sta-
nowisko.

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Burmistrz na podstawie Zarzgdzenia.
2. Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat
co najmniej 2/3 jej skiadu.



abronN =

W skiad komisji nie moze byé powotana osoba, ktdra jest matzon-
kiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie
osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje wobec niej w takim sto-
sunku prawnym lub faktycznym, 2e moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakohczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Etapy naboru
§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.

Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koiicowa kandydatéw:

a) test kwalifikacyjny

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane sta-
nowisko urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikéw naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ kazdo-

razowo w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym w dalszej cze$ci

niniejszego Regulaminu ,BIP”, oraz na tablicy informacyjnej w Urze-

dzie Miejskim w Skérczu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,



informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej |
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych, wynosi co
najmniej 8 %,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h)
i)

j)

K)

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

informacje, czy na okreslone stanowisko urzgdnicze poza obywa-
telami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych parstw, ktérym na podstawie uméw migdzyna-
rodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

informacje, ze osoby podejmujace po raz pierwszy prace na sta-
nowisku urzedniczym, wtym Kkierowniczym urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, zobowigzane sg do od-
bycia stuzby przygotowawczej trwajgcej nie diuzej niz 3 miesigce
i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza,

informacje, ze Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejet-
noéci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw i ze szcze-
goly okresla odrebne zarzgdzenie Burmistrza,

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze
hie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtosze-
nia w BIP.

. Wz6r ogtoszenia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zaintere-
sowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a)

podanie o prace, podpisane przez kandydata



b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace sie o zatrudnienie,

¢) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f) referencje, jesli kandydat zdecyduje sie zlozy¢,

g) wilasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata, ze nie byt
skazany prawomocnhym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego [ub umysine przestepstwo
skarbowe; wytoniony w wyniku naboru kandydat zobowigzany
bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy, do przediozenia za-
swiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

g) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci
do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kan-
dydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie
o zatrudnienie moga byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogto-
szenia © organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym ( t. j. Dz.U. z 2013, poz. 262 ze zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci



zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedni-
czym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Ogloszenie listy kandydatéw, spelniajgcych wymagania formalne

§7

. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogto-
szeniu o naborze i wstepnej selekcji umieszcza sie w BIP liste kan-
dydatow, kitdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w oglosze-
niu.

. Lista, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego.

. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie

umieszczona w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw
naboru.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Selekcja konncowa kandydatow

§8

. Na selekcje koficowa zaprasza sie do pieciu najlepszych kandyda-
téw spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze.

. Na selekcje koricowg sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

. Przyjmuje sie system punktowy jake spos6b oceniania kandydatow w
postgpowaniu sprawdzajgcym na etapie selekcji koficowej.

. Przyjmuje sie, ze kandydat przeszedt postepowanie sprawdzajgce z
wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat w nim ponad 50% mozliwych
do uzyskania punktow.



Test kwalifikacyjny
§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skalg punk-
towa.

Rozmowa kwalifikacyjna

10

. Celem rozmowy kwa[ifikacyjnej§jest nawigzanie bezposredniego kon-

taktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidio-
we wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktérej ubiega sie o stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowa-
nych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela

kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Srednia punktéw przyzna-

nych przez wszystkich cztonkéw komisji stanowi wynik kandydata z

rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogloszenie wynikow

§ 11

. Po zakonczeniu postepowania sprawdzajgcego Komisja dokonuje
podliczenia punktéw uzyskanych przez poszczegoélnych kandydatow
za test i rozmowe kwalifikacyjng oraz wskazuje, ktdrzy z nich prze-
szli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym i negatyw-
nym.

. Komisja rekomenduje Burmistrzowi do wyboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatéw, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punk-
tow sposrod wszystkich kandydatéw, ktorzy zaliczyli postepowanie



sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym albo wnosi o zakonczenie
procedury naboru z powodu nie wybrania Zadnego kandydata.

. Burmistrz posiada prawo odmowy zatrudnienia kandydata wytonio-
nego w drodze postepowania. Odmowa nawigzania stosunku pracy
wymaga pisemnego uzasadnienia, ktére przekazuje si¢ Komisji Re-
krutacyjnej oraz wytonionemu kandydatowi.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed nawigzaniem stosunku
pracy zobowigzany jest przediozy¢é zaswiadczenie lekarskie
0 zdolnosci do pracy na danym stanowisku oraz zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na dane stanowisko pracy

§12
. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza pro-

tokot.

. Protokdét zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony na-
bér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamiesz-
kania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spet-
nienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 usta-
wy o pracownikach samorzgdowych,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe -ofert spet-
niajagcych wymagania formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skfad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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Informacja o wynikach naboru

§ 13
Informacije o wynikach naboru upowszechnia sie¢ niezwtocznie, przez

okres co najmniej 3 miesigcy od zakoriczenia procedury naboru,

w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Skérczu.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce za-
mieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nieroz-
strzygniecia naboru na stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy

z osoba wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponow-

nego obsadzenia tego samego stanowiska, moZzliwe jest zatrudnienie

na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kan-

dydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy art. 13a

ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych stosuje sie odpo-

wiednio.

Wzory ogloszenia stanowig odpowiednio zatgcznik nr 4 i4a do ninigj-

szego regulaminu.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony

w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwali-
fikowaly sie jako kandydaci do pracy, beda odsyfane listem poleco-
nym lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych w terminie
okreslonym w § 13 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu naboru

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

|. Dane podstawowe
1. Nazwa stanowiska pracy:

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

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

Il. Wymagania kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie:

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

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

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

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

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

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

{podpis osoby wnioskujgcej)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru

BURMISTRZ MIASTA SKORCZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W SKORCZU
Skorcz, ul. Gtéwna 40
(okreslenie stanowiska urzedniczego)
1. Okreslenie wymagar zwiazanych ze stanowiskiem
Wymagania niezb¢dne:

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

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

4. Wymagane dokumenty:

a) podanie o prace, podpisane przez kandydata,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

¢) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatce-
nie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukofnczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje, jesli kandydat zdecyduje sie zlozy¢,

g) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt ska-
zany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $ci-
gane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbo-
we (wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy
przedkfada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),



h) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci
do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kan-
dydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

Informacje dodatkowe:

1) na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi
moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele in-
nych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP, posiadajgcy znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

2) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzed-
niczym, wtym kierowniczym urzedniczym w jednostkach,
oktérych mowa w art.2 ustawy z21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 ze zm.) zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygoto-
wawczej trwajgcej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytyw-
nego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza,

3) Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygoto-
wawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkow. Szczegoty okresla odrebne za-
rzgdzenie Burmistrza.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskin w Skérczu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o

naborze jest nizszy / wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Skoérczu, pokdj 15 (sekretariat) lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Skérczu, ul.
Gtéwna 40, 83-220 Skércz, z dopiskiem: Dotyczy naboru na sta-
nowisko ....................., wterminie do dnia .............. (nie mniej
niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).



Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego
terminu, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie interne-
towej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.skorcz.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Opublikowano w Biuletynie Informacji Publiczne;j:

Wywieszono na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego:

Zdjeto:

*

- pozostawié w ogloszeniu wiasciwe stwierdzenie



Zatgeznik nr 3
do Regulaminu naboru

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM w SKORCZU

(okreslenie stanowiska urzedniczego)

-

- W Urzedzie Miejskim w Skérczu przeprowadzono otwarty
I konkurencyjny nabor na stanowisko jak wyze;.
2. Nabdr przeprowadzita komisja w skiadzie:

1) e

A)

3. Liczba Zlozonych ofert ( kandydatow )................. , W tym ofert spet-
niajgcych warunki formalne ................

4. Najlepsi kandydaci uszeregowani wediug poziomu spetnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wyniki testu Wynik rozmowy

Wskazanie kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje si¢ przepisy art. 13a ust.2

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

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru:
a) ogloszono w BIP Urzedu (http://www.bip.skorcz.pl),
b) ogtoszono na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Skérczu,



6. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

D) et

Zatgczniki:
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentdw aplikacyjnych ...... kandydatéw, ( do czasu
zwrotu osobom niewybranym ),
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis burmisirza lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkoéw komisiji:



Zatgeznik nr 4
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informuje, ze w wyniku zakcliczenia procedury naboru na stanowisko
................................................. zostat/a wybrany/a Pan/i

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

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



Zalgcznik nr 4a
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko
.................................................................... nie zostata zatrudniona zad-
na osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw/lub braku kandyda-
tow/.

Uzasadnienie:



wzor

(miejscowesd, data)

{telefon kontaktowyfemail}*

OSWIADCZENIA
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

{czyteiny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petnag zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych.

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

{czytelny padpis)

Os$wiadczam, Ze nie bytem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Obowiazek informacyjny w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych w naborach do pracy.

Informacja w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE dotyczaca danych osobowych pozyskanych w
niniejszej sprawie:

1.

2.
3.

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Skorcz, ul. Gtéwna 40,

83-220 Skorcz, tel: (+48 58) 582-47-54, e-mail: miasto@skorcz.pl .

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@skorcz.pl

Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg w celu weryfikacji mozfiwosci zatrud-

nienia pracownika na danym stanowisku, wyboru i zatrudnienia pracownika na wol-

ne stanowisko urzednicze.

Pozyskane dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
w zwigzku z Ustawg Kodeks pracy, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowni-
kach samorzgdowych, Zarzgdzeniem Nr 32/2019 Burmistrza Miasta Skorcz z dnia
27 maja 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu naberu na wolne stanowiska urzed-
nicze, wtym na kierownicze stanowiska urzednicze, obowigzujgcego w Urzedzie
Miejskim w Skorczu.

Pozyskane dane osobowe hedg przetwarzane (przechowywane) w frakcie prowa-

dzenia sprawy i przez okres:

a) w przypadku dekumentéw pracownika zatrudnionego w wyniku przeprowadzo-
nego naboru dokumenty ztozone do naboru dotgcza si¢ do jego akt osobowych
i przechowuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, pozostata doku-
mentacja pracownika zlozona do naboru przechowywana jest w dokumentacji
zwigzanej z naborem Kategoria archiwalna A.

b) dokumenty osob, kiore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole kandydaci, za wyjgtkiem oferty wybra-
nego kandydata, podlegajg zwrotowi po uplywie 3 miesigcy od dnia ogtoszenia
informacji o wyniku naboru.

¢) w przypadku osoby, ktéra wyrazita dobrowolng zgode na dalsze przetwarzanie
danych dla celéw przeprowadzenia przysziych proceséw rekrutacyjnych, dane
heda przechowywane przez caly czas do momentu odwotania takiej zgody.

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do zadania od administratora dostepu do
danych osobowych jej dotyczacych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
prawo do przenoszenia danych.

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochro-
ny Danych Osobowych.

W przypadku danych, ktérych przetwarzanie odbywa sie na bazie udzielonej zgody,
osoba, ktoérej dane dotyczg ma prawo cofngé zgode w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérege dokonano na podstawie zgo-
dy przed jej cofnieciem.

Podanie danych przewidzianych w Kodeksie Pracy jest wymogiem ustawowym i
kandydat jest zobowigzany do ich podania. Niepodanie danych bedzie skutkowaé
brakiem mozliwosci udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych dodat-
kowych wykraczajgcych poza Kodeks Pracy jest dobrowolne i ich niepodanie nie ma
wpiywu na uwzglednienie kandydatury oscby, ktérej dane dotyczg w prowadzonym
procesie rekrutacji.



Wzor

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(zawdd, specialnosd, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tyfut naukowy)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umisjgtnosei)
8. Przebieg dotyChCZasowego ZBIULMIENIA ................ccceieeeeeereasararinesrarnnsansiessesssnmnnsnsnseeeeeeesanenanseeeamees

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

({miejscowosé | data) {podpis oscby ubiegajace] sie o zatrudnienie)



