.ZA'RZADZENIE Nr 4/2018
WOJTA GMINY SZRENSK
z dnia 26 listopada 2018 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szrensk.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.), art.7 pkt 1, pkt 3, art.11, art.12, art.13, art. 13a, art.
14 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz.U.z2018 1. poz. 1260 ze zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustalam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Szrensk™ stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2015 Wojta Gminy Szrensk z dnia 2 lutego 2015 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Szrefisku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2018
Wojta Gminy Szrensk z dnia 26 listopada 2018 r.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szrensk.

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§ 1.

I. Celem Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Szrenisk zwanego dalej Regulaminem naboru, jest ustalenie
zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Szrensk.

2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Szrensk jest otwarty i konkurencyjny oraz odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 [istopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
1 w niniejszym Regulaminie naboru.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Reéulaminie naboru jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szrensk
oraz wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Szrenisk;

3) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na: wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na
wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Szrensk, bioracych udzial w
naborze,

4) Kkierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Szrensk — nalezy przez to rozumiec
réwniez dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Szrensk, ktdrych status prawny okresla
ustawa.

Rozdzial 11
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3.

Wyrdznia si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,



2) powotanie komisji konkursowej,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4} analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,

5) ocena merytoryczna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
7) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 11X
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Szrensk oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Szrensk.

. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze okre$la ustawa.

. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Szrensk.

. Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Konkursowej

§ 5.

. Dla dokonania czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze Wojt
Gminy Szrensk powoluje w drodze zarzadzenia Komisjg¢ Konkursowa.

. Komisja Konkursowa dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 6.

Komisja Konkursowa skiada si¢ z co najmniej 3 oséb, w tym Przewodniczacego Komisji
Konkursowej, ktory kieruje jej pracami. Do skutecznosci czynno$ci podejmowanych przez
Komisje Konkursowsg wymagana jest obecno$¢ co najmniej 3 oséb.

§7.

Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ matzonek, osoba pozostajagca z kandydatem
w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia wlgcznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Czlonkowie Komisji
Konkursowej skladaja w tym przedmiocie stosowne oswiadczenia.




Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 8.

Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Szrensk oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie
Gminy Szrensk nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

§9.

Na wymagane dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pefni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okre$§lonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze,

9) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w ustawie o pracownikach samorzgdowych,

11) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przediozenia wynika z odrgbnych przepisow,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 10.
Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
§ 11.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Gminy Szrefisk po terminie skiadania

podanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze nie bgdg rozpatrywane
przez Komisje Konkursows.



Rozdzial VI
Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych
- I etap naborn na wolne stanowisko urzednicze

§ 12.

1. Po uptywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Konkursowa
zapoznaje si¢ z dokumentami dorg¢czonymi przez kandydatéw i dokonuje ich analizy
formalnej polegajacej na weryfikacji zawartych w dokumentach danych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze. Komisja
Konkursowa sprawdza czy oferty zostaly zloZone w terminie i czy zawierajg wszystkie
wskazane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumenty oraz czy
Zz dokumentéw tych wynika, Zze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze. Oferty nie zawierajgee wszystkich wskazanych
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze dokumentéw oraz oferty, z Ktérych
wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu,
a kandydaci nie zostajg dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

2. Komisja Konkursowa sporzadza list¢ kandydatow spelniajacych wymagania formalne —
informacje z pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze. Wzor informacji
7 pierwszego etapu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu naboru.

3. Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne zostaja powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial VII
Ocena merytoryezna kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna
- II etap naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 13.

1. Na ocen¢ merytoryczng kandydatéw sklada sie rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
przez Komisje Konkursowa.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi zbadanie:
1) wiedzy kandydata niezbednej do wykonywania pracy,
2) predyspozycji 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
3) celdéw zawodowych kandydata.

§ 14.

Kazdemu z kandydatéw Komisja Konkursowa zadaje pytania i na podstawie udzielonych
odpowiedzi przyznaje punkty od 0 do 5 za kazdg odpowiedz na zadane pytanie.

§ 15.

[. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja Konkursowa przystgpuje do
podsumowania naboru 1 wylonienia kandydata, ktory osiagnal najlepszy wynik w trakcie
naboru.

2. Za wylonionego uwaza si¢ kandydata, ktéry otrzymatl najwigksza liczbe punktéw sposrod
wszystkich kandydatow.




. W razie rownosci punktéw rozstrzygajgcy glos nalezy do Przewodniczacego Komisji

Konkursowe;j.

. Wylonionego kandydata Komisja Konkursowa rekomenduje Wéjtowi Gminy Szrenisk do

zatrudnienia.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 16.

. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze Komisja

Konkursowa sporzadza protokat.

. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze okre$la

ustawa,

. Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi

zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdzial IX
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§17.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru na wolne

stanowisko urzednicze jest upowszechniona poprzez umieszczenic na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Szrefisk oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Szrensk przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze okresla ustawa.
. Wzdr informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla zatacznik Nr 4 do

niniejszego Regulaminu naboru.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 18.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w wyniku naboru zostaly umieszczone w protokole bedg

przechowywane zgodnie z przepisami szczegdlnymi.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewymienionych w ust.1 i ust.2 zostang protokolarnie

zZniszczone.

(L,



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Szrensk

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wiéjt Gminy Szrefisk

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
| na wolne stanowisko urze¢dnicze

W truerierrertnsonnnessonresranrenteosoanssrsnrsonnnes
(nazwa i adres jednostki)
Data publikacji oferty:
Data waznosci oferty:
I. Nazwaiadres jednostki ... U PPN
I. Nazwa stanowiska Pracy  .....ccvveercverimnrennrrnsinrsisonsessaresnsnananaa.

II1. Wymagania:
1. Wymagania niezbgdne:

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

V1. Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

VII. Wymagane dokumenty:

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac je wlasnorgcznym podpisem
idatg. C



VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia I nazwiska oraz
adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»DOotyczy naboru na stAanowWiSKo ....ciiveiiaiiveciierieriesrreeriierserentessctentensensosncenrronsens ’

w nieprzekraczalnym terminie do dnia .......c.ocvvuenaninne dogodi. .covranrirerriiniinnnes
w sekretariacie Urzedu Gminy Szrefisk, ul. Plac Kanoniczny 10, 06-550 Szrensk lub przesta¢ na adres Urzgd
Gminy Szrensk ul, Plac Kanoniczny 10, 06-550 Szrefisk.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Gminy Szrefisk po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Szrensk, na podstawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urz¢dzie Gminy Szrefisk
oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szrefisk wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4/2018
Wéjta Gminy Szrefisk z dnia 26 listepada 2018 r. ( Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzgdu Gminy Szrefisk).

Z kandydatami spefniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urzgdzie Gminy Szrensk pok. 7 oraz telefonicznie pod nr telefonu 23 /6534038 wew. 12,

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Szrefisk oraz na tablicy informacyjne] Urzgdu Gminy Szrenisk.



Zalyeznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Gminy Szrefisk oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szrensk

INFORMACIJA Z PIERWSZEGO ETAPU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

s
(nazwa i adres jednostki)
W dniu ........ verseseesnarnaee. Komisja Konkursowa w skladzie:
PPN - Przewodniczacy Komisji Konkursowej
2 i - czlonek Komisji Konkursowej
3 - czfonek Komisji Konkursowej

Dokonala otwarcia i oceny ztozonych ofert pod wzgledem wymagan formalnych.

Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spelniajgcych wymagania formalne: ................. .
Kandydaci dopuszczeni do II etapu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, tj. do rozmowy
kwalifikacyjnej ( w kolejnosci alfabetycznej):

1) , zamieszkaly/a w

....... (nazwmko,lml@) (mlejscowosc)
2) , zamieszkaly/a w

....... (na_ZWISko,lmlf;) (mlejscowosc)
3) , zamieszkaly/a w

....... (nazwmko’lmlq) (mlejscowosc)
4) , Zamieszkaly/a w

....... (nazw1sko,1mn;) (mlejscowosc)
5) , zamieszkaty/a w

....... (nazw1sko,1m1e;) (mlejscowosc)

Wyzej wymienione osoby zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
ktéra zostanie przeprowadzona w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze, w dnist ...voveevieenee Ty 0 20070 0000eevennee W POk, Nr.....o.ie. w Urzedzie Gminy Szrensk.

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

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

( podpis czlonka Komisji .Konkursowej)

8



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzgdzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Szrefisk

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGQO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(nazwa i adres jednostki)
W Urzedzie Gminy Szrensk, ul. Plac Kanoniczny 10, 06-550 Szrefisk przeprowadzono otwarty i
konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko ..........ocoiveiiiiiiiiiii e
Nabdr przeprowadzila Komisja Konkursowa w skladzie ustalonym Zarzgdzeniem Wojta Gminy
Szrensk Nr....... zdnia .ocoeaenianann.,

- Przewodniczacy Komisji Konkursowej
e - czionek Komisji Konkursowe;j
B e - cztonek Komisji Konkursowej

Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spelniajacych wymagania formalne: .................

Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i przeprowadzemu
rozmowy kwalifikacyjnej wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug spelniania przez
nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze:

1) , zamieszkaly/a w

....... (naZWISkOIm@ (mxe}scowosc)
2) , Zamieszkaly/a w

....... (nazw1sko1m1q) (mlejscowosc)
3) , Zamieszkaly/a w

....... (nazwmko!ml?) (mlejscowosc)
4) , zamieszkaly/a w

....... (nazwxskolmlq) (m]ejscowosc)
5) , zamieszkaly/a w

....... (nazwmko,lmlq) (mlejscowosc)

Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

1) et
D) et et



‘Uzasadnienie dokonanego wWyborin! ..o

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

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

( podpis czlonka Komisji .Konkursowe])

Protokdl sporzadzil;

Szrefsk, dnia ..........oooiieiiieininn.
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Szrensk

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

--------------------------------------- Y Y P A Y R TR 2T

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa i adres jednostki)

Wojt Gminy Szrensk informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

UIZEANICZE vevuerinerernsisrnnirnresinniernesinnesiisesisressesessesssrsossenssnasssrnosssnssase
(nazwa stanowiska pracy)
L ST PR PRSPPSO
(nazwa i adres jednostki
wybrany/a zostal/a Pan/Pani .............coeeiiiiiiiiiiiinii s ,zamieszkala .. ..o /

nie zostal wybrany Zzaden kandydat i nabdr na wolne stanowisko urzednicze nie zostal rozstrzygniety*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru / Uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na wolne stanowisko

urzednicze:*

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

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

Wojt Gminy Szrensk

* niewlasciwe skreslié
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Zalycznik Nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Szrensk oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szrensk

Klauzula Informacyjna dotyczaca rekrutacji w Urzedzie Gminy

Urzad Gminy w celu wypelnienia obowigzku okreslonego w art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych (RODOQ) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych), informuje, informuje ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Szrefisku ul. Plac Kanoniczy 10,
06-550 Szrensk . Dane kontaktowe: 23 653 40 38

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych to Agata Janiszewska Skowfon
, e-mail: a.skowron@odo.to

3. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu:
a) prawidlowej realizacji procesu rekrutacji,
b) usprawnienia kontaktu pomiedzy Stronami,

4. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie:

a) RODO - rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016
r; ktére stanowi, ze:

e przetwarzanie jest zgodne z prawem jezeli osoba, ktdre] dane dotycza wyrazita
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie
okreslonych celéw na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a

e przetwarzanie jest zgodne z prawem jezeli jest niezbgdne do celdw wynikajacych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora lub przez
strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych
interesow majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane
dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlno$ci gdy osoba,
ktorej dane dotycza, jest dzieckiem na podstawie art. 6 ust. 1 lit. £

e przetwarzanie jest zgodne z prawem jezeli zostala wyrazona wyrazna zgoda na
przetwarzanie szczegélnych danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych
celach na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a,

12



w zwigzku z (jezeli taka zaleznos¢ zachodzi):
b) ustawg Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r; ktéra stanowi, ze:

e pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania
danych osobowych takich jak: imiona, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
adres korespondencyjny, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy, numeru PESEL na podstawie art. 22! §1-2

e pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w § 11 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow na podstawie art, 22!
§4

w zwigzku z (jezeli taka zaleznos$¢ zachodzi):
c) ustawa Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. zgodnie z art. 734 — 751 lub
art. 627 - 646

oraz w zwigzku z (jezeli taka zaleznos¢ zachodzi):

d) ustawg o Pracownikach Samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.

5. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres niezbgdny do prawidiowego
przeprowadzenia procesu rekrutacji i zostang usunigte do 30 dni od jego zakonczenia,
chyba, ze wyrazita Pani/Pan zgode na wykorzystywanie danych w przysztych procesach
rekrutacyjnych. W takim wypadku dane beda przechowywane do 2 lat od zakonczenia
pierwotnego procesu rekrutacyjnego.

6. Kazdej osobie, ktérej dane sa przetwarzane przez Urzad Gminy w Szrensku przystuguja

prawa:

Rodzaj prawa Podstawa prawna i objasnienie Wryjatki
Prawo dostepu do Artykut 15 (RODO)- Prawo dostgpu
tresci swoich przystugujace osobie, ktorej dane
danych dotycza. Oznacza to, iz taka osoba

moze uzyskac¢ informacje miedzy
innymi o tym czy jej dane sa, a jeslt
tak to w jakim zakresie, w jakim
celu oraz w jaki sposéb jej dane sg
przetwarzane.
Prawo do Artykut 16 (RODO)- Prawo do
sprostowania sprostowania danych. Oznacza
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tresci danych

to, iz osoba, ktorej dane
dotycza, moze zgdad
poprawienia albo uzupekienia
swoich danych w przypadku
gdy sa biedne, niekompletne lub
ulegly zmianie.

Prawo do usunigcia
danych

Artykul 17 (RODO) — Prawo do

usuniecia danych (,,prawo do
bycia zapomnianym™). Oznacza
to, iz osoba, ktorej dane
dotycza, moze w przypadkach
okreslonych w rozporzadzeniu,
zgdaé¢ od administratora ich
bezzwlocznego usunigcia.

Prawo to nie moze mieé
zastosowania  gdy
przetwarzania jest niezbedne
do wywigzania sie z
prawnego obowigzku
wymagajgcego przetwarzania
na mocy prawa Unii lub
prawa panstwa
cztonkowskiego,  ktdremu
podlega administrator, lub do
wykonania zadania
realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy
publicznej powierzonej
administratorowi.

Prawo do
ograniczenia
przetwarzania

Artykut 18 (RODO) — Prawo do

ograniczenia przetwarzania.
Oznacza to, iz osoba, ktorej
dane dotyczg, ma prawo zadania
od administratora ograniczenia
przetwarzania w przypadkach
scisle okreslonych W
rozporzadzeniu. Po otrzymaniu
takiego Zzgdania administrator
jest zobowigzany ograniczyé
przetwarzanie danych do ich
przechowywania.

Jezeli doszto do ograniczenia
przetwarzania, dane
osobowe mozna
przetwarzaé, wylacznie za
zgoda osoby, ktérej dane
dotycza, lub w celu ustalenia,
dochodzenia lub  obrony
roszczen, lub w celu ochrony
praw innej osoby fizycznej
lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu
publicznego Unii lub
panstwa cztonkowskiego.

Prawo do
przenoszenia
danych

Artykut 20 (RODO) — Prawo do

przenoszenia danych, oznacza,
iz jezeli zachodzg przestanki
wymienione w rozporzadzeniu,
osoba, ktorej dane dotycza ma
prawo otrzymacé od
administratora swoje dane
osobowe w formie
elektronicznej i przestac je do
innego administratora.

Prawo to nie ma
zastosowania do
przetwarzania, ktére jest
niezb¢dne do wykonania
zadania realizowanego w
interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wiadzy
publicznej powierzone;j
administratorowi.
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Prawo

wniesienia

sprzeciwu

Artykut 2] (RODO) — Prawo do

sprzeciwu, oznacza osoba ktdre;

dane dotyczg, ma prawo w
dowolnym momencie wniesé
sprzeciw — z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng

sytuacjg — wobec przetwarzania

dotyczacych jej danych
osobowych opartego na art. 6
ust. 1 lit. ) lub f) (interes
publiczny lub prawnie
uzasadniony interes
administratora). W takim
przypadku administrator musi
natychmiast zaprzestac
przetwarzania danych
osobowych.

Prawo nie ma zastosowania,
jezeli administrator wykaze
istnienie waznych prawnie
uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych
wobec intereséw, praw i
wolnosci osoby, ktorej dane
dotycza, lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia Iub
obrony roszczen.

Prawo do cofnigcia

Artykut 17 lit. B (RODO). Jezeli

Wycofanie zgody pozostaje

zgody na ich przetwarzanie odbywa si¢ na bez wplywu na zgodno$¢ z
przetwarzanie podstawie zgody osoby, ktérej | prawem przetwarzania,
dane dotycza, osoba ta w ktérego dokonano na
dowolnym momencie moze podstawie WYrazongj

wycofa¢ udzielona uprzednio

zgody przed jej cofnigciem.

administratorowi zgode na
przetwarzanie jej danych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest ono niezbedne
do realizacji procesu rekrutacji.

8. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda nasi pracownicy delegowani do
przeprowadzenia i koordynacji procesu rekrutacji. Beda oni bezposrednio odpowiedzialni
za przetwarzanie danych.

9. Jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych dokonywane jest z naruszeniem
przepiséw prawa, moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10.Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie beda jednak
stosowane metody przetwarzania polegajacych na zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.
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11.Pani/Pana dane nie begda przekazywane do panstw trzecich [ub organizacji
miedzynarodowych.

Zgody na przetwarzanie danych osobowych (dopisek do CV jezeli on-line)

Wyrazam zgodg na przetwarzania swoich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
........... , prowadzong przez ............ od dnia...........

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

Czytelnie imig 1 nazwisko oraz data

Oswiadczam, Zze zapoznano mnie z przystugujacymi mi prawami dost¢pu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze
podanie tych danych byto dobrowolne oraz poinformowano mnie o celach, podstawach prawnych i
czasie przetwarzania moich danych.

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

Czytelnie imig i nazwisko oraz data

Wyrazam zgodg na przetwarzania swoich danych osobowych w przysztych procesach
rekrutacyjnych prowadzonych przez ...............

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

Czytelnie imi¢ i nazwisko oraz data

Na strong WWW:

Wyrazam zgodg na przetwarzania swoich danych osobowych podczas rekrutacji na stanowisko
........... , prowadzong przez ............ od dnia..........,

Jednoczesnie oswiadczam, Ze, poprzez link www........ , zapoznalam/em si¢ z przystugujacymi mi

prawami dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne oraz
pozyskatam/em wiedzg o celach, podstawach prawnych i czasie przetwarzania moich danych.
Wyrazam réwniez zgode na przetwarzania swoich danych osobowych w przysztych procesach
rekrutacyjnych prowadzonych przez ...............
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