ZARZADZENIE NR 120.38.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA

z dnia 18 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz.713 ze zm.) oraz art, od 11 -15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mroczy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad za wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy

Mrocza.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/7/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 25 marca
2019 r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow samorzadowych na stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze urzgdnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Mrocza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




o

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.38.2020
Burmistrza Miasta i Gminy
Mrocza

z dnia 18.11.2020

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MROCZY

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym stanowisko
kierownicze urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy i na stanowiska kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem dyrektoréw placowek oéwiatowych, do ktorych zastosowanie maja
odrebne przepisy.
Regulamin nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig w pracy pracownika samorzadowego oraz na stanowiskach obsadzanych w ramach

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

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

b) wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym — naleZy rozumie¢ okreslenie zawarte
wart. 12 ust 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) Burmistrzu Miasta i Gminy Mrocza — zwanym dalej Burmistrzem jako kierownika jednostki,

d) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na: wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy oraz na wolne stanowisko
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Mrocza, bioracych udzial w naborze,

e) kierowniku jednostki organizacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ réwniez dyrektora jednostki
organizacyjnej Gminy Mrocza, ktérych status prawny okreéla ustawa,

f) szczegblne kategorie danych osobowych (wrazliwe) — nalezy rozumie¢ dane okre$lone w art. 9 pkt
1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z whasnej inicjatywy lub na wniosek:

a) Sekretarza Miasta i Gminy,

b) Kierownika komorki organizacyjnej.
Whniosek o rozpoczgcie naboru stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 5 nalezy dotaczy¢ opis stanowiska pracy i zakres czynnosci.
Wniosek podlega akceptacji Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej. Uzyskanie zgody Burmistrza na
zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

Wyro6znia si¢ nastgpujgce etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
a) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
b) powolanie komisji konkursowej,
¢} przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
d) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,
) ocena merytoryczna kandydatow — test oraz rozmowa kwalifikacyjna,
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
h) informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze,
i) podpisanie umowy o prace.



a)
b)
c)

ROZDZIAL 1]
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§2
Whniosek o rozpoczgcie naboru kandydatéw stanowi podstawe wszczgcia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
Whniosek sktada sie¢ do Burmistrza.

§3
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informaciji
Publicznej (www.bip.mrocza.pl) w zakladce ogloszenia o naborze oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Mrocza.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
prasie;
biurach posrednictwa pracy;
Urzedzie pracy.
Wzér ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu,
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze zawiera wszystkie elementy wymienione w art. 13
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Ogloszenie zamieszczone zostaje w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen przez okres nie
krédtszy niz 10 dni kalendarzowych, od dnia jego opublikowania.

ROZDZIAL 111
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§4
W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje komisje rekrutacyjna,
w sktad ktérej wchodzg:
a) przewodniczacy komisji,
b) zastepca przewodniczacego komisji,
c) czionkowie komisiji,
d) sekretarz komisji.
Obrady komisji s3 wazne jezeli bierze w nich udzial co najmniej % powotanego skladu osobowego,
Przed przystapieniem do prac cztonkowie komisji sktadaja oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy prawnie
chronionej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie ze skladu komisji. Oswiadczenie stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze byé matzonek, osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku

pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

ROZDZIAL IV
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§5

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

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a)
b)

c)

Oswiadczenie o danych osobowych, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy — w brzmieniu stanowiacym zalacznik nr 4,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, potwierdzone za zgodno$é z oryginatem
przez sktadajacego,

Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem przez skiadajacego,



Ia

10.

11.

12.

—

d) o$wiadczenie o nickaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pemi praw
publicznych,

f)  w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6%, kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia
zwigzanego z posiadanym stopniem niepelnosprawnosci, jest zobowigzany do przediozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z przepisami ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1175).

Dane osobowe kandydata, ktory z wiasnej inicjatywy przekaze dane nie nalezace do szczeg6lnej kategorii danych,
tj. wymienionych w art. 9 RODO beda przetwarzane przez potencjalnego pracodawce na podstawie wyrazonej
zgody na przetwarzanie danych osobowych. Jezeli kandydat do pracy nie wyraza odrgbnej zgody w formie
o$wiadczenia na przetwarzanie danych nalezacych do szczegolnych kategorii danych osobowych a pracodawca nie
legitymuje si¢ przepisem prawa postanawia wéwczas o usunieciu tych danych ze swoich zasobéw poprzez
odestanie do kandydata za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

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

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

Dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie w  Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy lub zlozyé za
podrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe, na adres
Plac 1 Maja 20, 89-115 Mrocza.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje odpowiednio data zlozenia dokumentéw bezposrednio
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Miasta
i Gminy w Mroczy.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko: .............. (nazwa stanowiska urzedniczego)".

Nie ma mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania dokumentow aplikacyjnych, ktére wplyngly poza procedura
naboru lub po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

Jezeli dokumenty mimo braku ogloszonego naboru wptyna jednak do Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy zostang
trwale zniszczone.

. Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi, oferty dostarczone w niepoprawnie

opisanych kopertach oraz oferty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane,

_ROZDZIAL V )
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§6
Wstepnej analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Wstepna ocena dokumentéw (etap I naboru) przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spehia
wymagania formalne oraz wymagania niezbedne okrelone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
poprzez analizg ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

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

w ogloszeniu o naborze. Brak jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postgpowaniu
rekrutacyjnym,

Wynikiem analizy dokumentéw jest dopuszczenie kandydata do udzialu w kolejnych etapach rekrutacji pod
warunkiem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Komisja Rekrutacyjna niezwtocznie po przeprowadzonym I etapie naboru informuje kandydatéw o wynikach
analizy dokumentéw aplikacyjnych.



ROZDZIAL VI
OCENA MERYTORYCZNA - SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§7
Na selekcje koncowg sktadajg sie:
a) Test kwalifikacyjny — etap I;
b) Rozmowa kwalifikacyjna- etap 11.
Test kwalifikacyjny
§8

(7S]

(98)

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do wykonywania okreslonej
pracy.

Pytania w tescie kwalifikacyjnym sg wielokrotnego wyboru. Za kazda poprawng odpowiedZ kandydat otrzymuje po
1 (jednym) punkcie. Za poprawng odpowiedZ nalezy rozumie¢ zaznaczenie w koteczku wszystkich poprawnych
odpowiedzi w pytaniu.

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

Niezaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego etapu procedury naboru.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacii.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw;
b) posiadang wiedzg na temat jednostki organizacyjnej, w ktérej ubiega sie o stanowisko;
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci 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 punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL VI

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE STANOWISKO PRACY

(3]

§9

Po zakorczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét, ktory podpisuja wszyscy czionkowie

komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze,

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

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajgcej nabér,

f) wniosek Komisji rekrutacyjnej, ktéry stanowi zalgcznik nr 5.

Komisja przedstawia protokét naboru Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.



ROZDZIAL VIII
OGLOSZENIE WYNIKOW

§10
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana na tablicy
ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy oraz opublikowana w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w pkt. | zawiera dane, o ktéorych mowa w art. 15 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

. ROZDZIAL ¥X
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§11
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji, a nie zostaly wylonione beda
przechowywane przez okres wskazany w klauzuli informacyjnej, a nastepnie zostana poddane brakowaniu.

Burmistrz Mjasta i Gminy Mrocza



Zalgceznik nr 1

do Regulaminu naboru
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 120.38.2020 z dnia 18.11.2020 r.

WNIOSEK ’
O ROZPOCZECIE NABORU KANDYDATOW

Zdnia ...ovireriiininnnnn. r.

na stanowisko

Nr sprawy: RO.2110..........ccvuvnnnnenn,

Whioskodawca:*
® Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza
® Sekretarz Miasta i Gminy
® Kierownik Komérki organizacyjnej:

Wnosz¢ o wyrazenie zgody na wszczecie naboru kandydatéw na wolne/nowe** stanowisko urzednicze
kierownicze ...,

Wnosze o w_szczqcie naboru w zwigzku z:
1) Rozwigzaniem stosunku pracy z pracOWnikiem ................oooiioieiuie i ie e ee e eeein,
2) Potrzebg utworzenia nowego stanowiska z powodu

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

Proponowany termin zatrudnienia pracownika

Data i podpis kierownika komorki wnioskajacej
0 zatrudnienie
Opinia Sekretarza Miasta i Gminy

Opinia Skarbnika Miasta i Gminy

Decyzja
Burmistrza Miasta i Gminy

Zalgczniki przedkladane‘ przez wnioskujgcego 1. Opis stanowiska pracy
0 zatrudnienie
2. Zakres czynnosci

*zaznaczyé wlasciwe



Zalaeznik nr 1
do wniosku o rozpoczecie naboru kandydatow

OPIS STANOWISKA PRACY

| I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa jednostki ‘ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy

'Nazwa kom6rki organizacyjnej ‘

Nazwa stanowiska pracy

I'Bezpoérednio nadzorujacy

| Zakres zadan

'Minimalne wymagania kwalifikacyjne: '

1) Wyksztalcenie

> konieczne:
> pozadane: .........................
2) Stazpracy............ e e e

3) Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

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

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

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

| b) wysoka kultura osobista;
¢) odpomosé na czynniki stresogenne;
d) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office);
e) dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Sporzadzajacy:

Zatwierdzil

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

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza




Zalacznik nr 2
do wniosku o rozpoczecie naboru kandydatéw

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN PRACOWNIKA

PAN/PANI

AN OWISKO: <. ei ittt irietiieriiieciaeie it tereneerassseresssssanransennsansansrsnnennenne

| Komoérka -—-

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH

1. Do zakresu ogdlnych obowiazkéw pracownika nalezy dokladne, terminowe, fachowe, sumienne
i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie obowiazkéw okre§lonych zakresem czynnosci
i poleceniami przelozonego, a w szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ i przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, zarzadzen
1 instrukcji dotyczacych jego zakresu pracy,
2) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronione;j,
3) przestrzega¢ regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych przepiséw
wewnetrznych,
4) przestrzega¢ obowiazujacego u pracodawcy czasu pracy,
5)przestrzega¢  przepisdw  bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia,
6) poddawac sig wstgpnym, okresowym, kontrolnym i innym badaniom lekarskim oraz stosowaé sie
| do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego lub pracodawce o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
8) zachowywac si¢ z godnoscia w migjscu pracy i poza nim,
9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, wspétpracownikami oraz
w kontaktach z interesantami,
10) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego nie od bezposredniego przelozonego, lecz od
przetozonego wyzszego stopnia, wykonaé przedmiotowe polecenie z jednoczesnym zawiadomieniem
o tym swego bezposredniego przetozonego,
11) powiadomi¢ bezposredniego przetozonego w przypadku, gdy pracownik z uzasadnionych
przyczyn nie moze prawidlowo wykona¢ prac wymienionych w obowigzujagcym go zakresie
czynnosci lub w obowigzujacych przepisach,
12) wykonywa¢ zadania urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
13) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
14) przestrzega¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, i 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
15) przestrzegac i stosowaé wymagania kontroli zarzadczej,
16) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.
2. Pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym za prawidlowe
wykonanie obowigzkéw nalozonych na niego zakresem czynnosci, a w szczeg6lnosci za:

1) rzetelne, staranne i sumienne wykonywanie pracy,

2) terminowe wykonywanie otrzymanych polecen,

3) powierzone mu sktadniki majatkowe.




ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH

II. wynikajacych z zajmowanego stanowiska

I. ZADANIA:

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

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

Pracownik zast¢puje pracownika zatrudnionego na stanowisku:

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

Pracownik zastegpowany przez pracownika zatrudnionego na stanowisku:

Bezposredni przelozony:

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

Data i podpis pracownika:




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru

wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 120.38.2020
z dnia 18.11.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:

Okreslenie stanowiska:

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

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

a)
b)

c)

d)
e)
1y
g)

jest obywatelem polskim;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada co najmniej wyksztalcenie
posiada co naymni€j .................. staz pracy,
cieszy sie nieposzlakowang opinig,

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)
c)
d)
€)

znajomos$¢ ustaw 1 innych przepiséw niezbednych w realizowaniu zadan na danym
stanowisku, tj.:

P,
wysoka kultura osobista; 1

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



5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

------------------------------------------------------------------------------------ ®e0scesvnveens

7. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi

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

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw

a) Oswiadczenie 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, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego;

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego;

d) oswiadczenie o niekaralnoéci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

¢) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

f) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosg. Wymagane
w przypadku uzyskania wskaznika ponizej 6% zatrudniania okreslonego w punkcie 7.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

1) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko:
........................ (wpisaé nazwg stanowiska) w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy
(P11 Maja 20, 89- 115 Mrocza) w terminie do ...........ceeuvnnnnn.. r.

2) Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, przy czym
decyduje data ztozenia dokumentéw bezposrednio w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy



3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela

przy Pl. 1 Maja 20 lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy. Dokumenty, ktére wplyna do Urz¢du po uplywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

tel. ... s Ly, L e,

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej w Mroczy oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy .

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1; tzw. ,RODO™),
jako informuje, ze:

1

2)

3)

4)

5)

6)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mroczy, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta { Gminy Mrocza (89-115 Mrocza, P1.1 Maja 20, tel. 52 386 74 10);

Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sig¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez: email: ......................

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

Podstawa prawna przetwarzania sg:

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

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

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

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowiazkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami. Okres przechowywania danych osobowych
moze zosta¢ wydiuzony o okresy przedawnienia, w zwiazku z obrong przed roszczeniami, co stanowi
uzasadniony interes Administratora (art. 5 ust. 1 lit. b RODO).

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé profilowaniu.



7)

8)

9)

1)

12)

Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych: to osoby zapoznajace si¢ z informacjami udostepnionymi na tablicy
ogloszef Urzgdu, osoby reprezentujace podmioty wykonujace czynnoéci kontrolne na podstawie przepiséw
prawa, upowaznieni pracownicy w procesie rekrutacji, operator pocztowy, firma obslugujaca system
informatyczny stuzacy do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:

a)  prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych, czego nie mozna interpretowaé jako
mozliwosc uzupehienia dokumentacji zlozonej w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze po uplywie terminu do jej sktadania;

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

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

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

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

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie spowoduje
niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na
podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji na dane stanowisko, zostang
dofaczone do jego akt i bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty
zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego i ustawe z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnymi archiwach, w tym rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych. Po tym okresie zostang w sposdb trwaly i
nieodwracalny zniszczone. Dokumenty aplikacyjne 0s6b nie wylonionych w procesie rekrutacji beda
przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po tym terminie zostang
poddane brakowaniu.

Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom
lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Zapoznatem(-am) si¢ z tredcig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu naboru
wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 120.38.2020
Z dnia 18.11.2020 r.

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

............................. 9 *vestsecsaesseencrrnne

imig i nazwisko miejscowosé data

1)

2)

3)

stanowisko

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy

Oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy dane osobowe, do ktérych bede mial/ miata dostep
w zwigzku z zajmowang przeze mnie funkcjg, w powotanej Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy
Mrocza komisji  rekrutacyjnej rekrutujgcej kandydata na stanowisko  .....................

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy/gminnej jednostki organizacyjnej. *

Oswiadczam ponadto, ze znane mi sg obowigzki dotyczace ochrony informacji objetych zakresem
tajemnicy podczas petnionej przeze mnie funkeji w komisji rekrutacyjnej oraz konsekwencje w razie

ich nieprzestrzegania.

Oswiadczam réwniez, ze brak jest okolicznosci uzasadniajgcych wylaczenie mnie ze skiadu komisji

rekrutacyjnej powolanej Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

*zaznaczy¢ wiasciwe

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

podpis pracownika



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Naboru
wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 120.38.2020
z dnia 18.11.2020 r.

OSWIADCZENIE
O DANYCH OSOBOWYCH OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) 1 NAZWISKO ..cociiiiiiiiiiiie
2. DALA UFOAZEIIIA «eevveeeeeeetiriee s et e eeeeeeeeeeestaeeesbree s s et e eets e e s br e e s ba e s esnn e e s sas e e e et e ssat et sanns s bnns s abaanats

3. Dane kontaktowe (miejsce zamieszkania wg przepiséw kodeksu cywilnego)

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

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

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

(zawbd, specjalnosé, stopief naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

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

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 120.38.2020 z dnia 17.11.2020 r.

WNIOSEK KOMISJI REKRUTACYJNEJ

z dnia ...........

Numer sprawy:

Adresat:
| Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza

Komisja rekrutacyjna w  wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
wnioskuje o:

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

2) odrzucenie ofert z uwagi na niespetnienie kryteridw naboru

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

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

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

Decyzja
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza

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

*w przypadku, gdy decyzja jest negatywna _ _




