Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 65/2022
Woéjta Gminy Cewice

z dnia 15 czerwca 2022 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W CEWICACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwanych dalej ,stanowiskami urzg¢dniczymi” w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska.

2. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, wtym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzgdowy danej jednostki lub na ktore, nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

3. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje na podstawie umowy o prace.

4. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,
2) stanowisk pomocniczych i obshugi,
3) pracownikéw, ktorych status okreslaja inne przepisy niz ustawa o pracownikach samorzadowych,

4) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo, w zwigzku zusprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego,

5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewngtrznego.

Rozdzial 2.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2.

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu o wniosek przekazany przez
sekretarza gminy lub kierownika komorki organizacyjne;.

2. Wniosek, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na
uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Wéjta,
opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz zakresu czynnosci.

4. Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy zawiera:
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1) doktadne okreslenie celow i zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetno$ci i predyspozycji wobec osob, ktore je
zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbg¢dnego wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta na zatrudnienie pracownika, skutkuja rozpoczgciem
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

7. Czynnoéci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie naboru
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 3.
Procedura naboru

§ 3.
Etapy naboru
Nabor obejmuje:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna ocen¢ ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
5) postepowanie sprawdzajace:

a) merytoryczng oceng¢ dokumentoéw aplikacyjnych,

b) rozmowe kwalifikacyjna,
6) wylonienie kandydatow,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
8) podjegcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

9) ogloszenie wynikéw naboru.

§ 4.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) nazwa stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska, ze wskazaniem, ktdre
z wymagan s3 niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu i miejsca ztozenia dokumentow,
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8) informacje, o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
opublikowania ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,

9) informacj¢ dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

2. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Cewicach oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu na okres nie krétszy niz 10 dni.

3. Wzér ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 5.
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
1. Komisj¢ (ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje Wojt odrgbnie dla kazdego naboru.
2. W sktad Komisji moga wchodzi¢ w szczegdlnosci:
a) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Kierownik Zespotu/Referatu wnioskujacy o zatrudnienie,
d) Inspektor do spraw kadr, bgdacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.

3. Wojt moze powola¢ w sktad Komisji inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne,
majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

5. Do skuteczno$ci decyzji podejmowanych przez Komisje, niezbgdna jest obecnos¢, co najmniej potowy jej
sktadu.

6. W pracach Komisji, nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

§ 6.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach ina tablicy informacyjne;
w Urzedzie, nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych wolnym
stanowiskiem.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) wiasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do
realizacji procedury naboru,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, za§wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,
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7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy,

3. Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja uzupetnieniu.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

5. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie po umieszczeniu w BIP ina tablicy informacyjnej,
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze itylko w formie pisemnej. Nie ma
mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta, przy ocenie zachowania terminu do zlozenia
dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze bierze si¢ pod uwage date wplywu do urzedu,
a nie date nadania w urzedzie pocztowym.

7. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostaly dorgczone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie bedg
rozpatrywane.

§7.
Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

1. Konkurs na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze przeprowadza si¢ w dwoch
etapach:

1) w pierwszym etapie, Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) w drugim etapie nastgpuje wylonienie kandydata, przy czym etap skiada si¢ z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 8.
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych
1. Analizg dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi
w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

§9.
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych

1. Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi przez kandydatoéw dokumentami aplikacyjnymi i dokonuje ich analizy
oraz oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2.Z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow, sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktérg
parafuja cztonkowie Komisji.
§ 10.
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu zkandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
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c¢) obowiagzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
2. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0-10.

3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego przez siebie kandydata.

4. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow.

5. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke shuzbows, ktorg parafujg cztonkowie Komisji.

§11.

Protokoél z przeprowadzonego naboru

1. Po przeprowadzeniu naboru Komisja sporzadza protokét ze swoich czynnoéci. Sekretarz Komisji sporzadza
protokél z przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony naboér, liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska
1 miejsca zamieszkania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych oile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

5. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 12.

Informacja o wyniku naboru

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Cewicach oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie przez
okres, co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 5 i nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby spo$réd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje
si¢ odpowiednio.
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Rozdzial 4.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie¢ do II etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastgpnie zostang przekazane
do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu
10 dni, od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

Wykaz zalacznikéw:

Zalacznik Nr 1 - Wniosek o zatrudnienie pracownika,

Zalacznik Nr 2 - Formularz opisu stanowiska pracy,

Zalgcznik Nr 3 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Zalgcznik Nr 4 - Protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy,
Zatacznik Nr 5 - Informacja o wyniku naboru — negatywna,

Zalgcznik Nr 6 - Informacja o wyniku naboru — pozytywna.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Cewice, dnia ........cccceeveeeeeeeiieeennnne

/nazwa komorki organizacyjnej/
WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Wakat powstat w zwigzku z:*
1. urlopem bezptatnym pracownika,
. urlopem wychowawczym pracownika,
. przej$ciem pracownika na emeryture, rentg,

. powstaniem nowej komdrki w Urzedzie,

2
3
4
5. zmiang przepiséw prawnych, wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,
6. inng usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika w pracy,

7. rozwigzaniem umowy o prace z dotychczasowym pracownikiem,

8. inng sytuacja

Proponowany termin ZatrudnIeNia: . ....ee.ueeeeessetent et taete et et e et et ettt et e e aean s

(podpis Kierownika Zespotu /Referatu)
Decyzja Wojta Gminy Cewice:

(podpis )
Zalgczniki:
1. Opis stanowiska pracy,
2. Zakres czynnosci.

* wiasciwe podkresli¢
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Nazwa stanowiska:

2. Symbol stanowiska:

3. Referat/Zespdt/samodzielne stanowisko:

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
BeZpOSTEUNI PIZEIOZOTNS o vosusesusmisssiusnsstsssssssssissss s sisssiusssssss s s sssnsnissss s S5 essssinsnnsssssstonsaissagsnsans
Przel0ZonY WYZSZEE0 'STOPIIG, § wxcrurmvss iintsss sitsnsnsnensssasiss sai 555055450557 54457 577994 0 o #9540 00 s anarins v ssmusmasmsion
Uwagi dodatkowe:
a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego,
c) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé do przetozonego wyzszego stopnia.

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU
1. Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowaé osobg na stanowisku:
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F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

Opis stanowiska sporzadzil/a:

(imig, nazwisko, podpis)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Cewice oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie
Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice

1. Nazwa stanowiska:

7. Wskaznik  zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cewicach w miesigcu
.................. jest wyzszy/nizszy niz 6%.

8. Miejsce i1 termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ wiasnorgeznie podpisane i ztozone osobiscie lub dorgczone
listownie w terminie do dnia .................... pod adresem:

Urzad Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice, pok. Nr 6 w zaklejonych kopertach

z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach — nazwa stanowiska
”»

Dokumenty aplikacyjne nie podlegajg uzupetnieniu.
Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreSlonym terminie (decyduje data wplywu do urzedu) nie bedg
rozpatrywane.

Po uptywie terminu sktadania ofert osoby speiniajagce wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu, zostang
powiadomione telefonicznie o terminie imiejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spehiajg
wymagan formalnych, nie bgda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Cewicach.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Cewicach.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO,
informuje, ze:
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1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest Wojt Gminy Cewice z siedzibg
w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice, tel. 59 861 34 60, e-mail: sekretariat@cewice.pl zwany dalej
administratorem danych,

2) dane osobowe kandydatow beds przetwarzane przez administratora danych wcelu przeprowadzenia
1 rozstrzygnigcia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Cewicach,

3) podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w Cewicach,

4) Inspektorem Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Cewicach jest Pani Monika Zygmunt-Jakué, dane
kontaktowe: iod@cewice.pl,

5) dane osobowe przetwarzane bgdg w celu oceny formalnej spetniania przez kandydatéw wymogéw zawartych
w ogloszeniu. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych, pozyskanych w niniejszym procesie naboru
jest art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych — tj. art. 6 ust. 1lit. b RODO (przetwarzanie danych osobowych jest
niezbg¢dne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie danych
osobowych jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze). W pozostatych
przypadkach kiedy kandydat przekazuje wigksza ilos¢ danych, przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
udzielonej zgody — art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

6) dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych bgda przetwarzane przez cztonkéw komisji rekrutacyjnej
powolanej przez Wojta Gminy Cewice wcelu przeprowadzenia postgpowania konkursowego oraz
pracownikow zwigzanych z obstugg kadrows, jak réwniez pracownikéw upowaznionych do kontroli organéw
administracji publicznej,

7) zgodnie z § 13 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzgdzie Gminy w Cewicach,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 65/2022 Wéjta Gminy Cewice z dnia 15 czerwca 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach,
pozyskane w niniejszym procesie naboru dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do II etapu i zostaty umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, a nastepnie zostang przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s6b mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni, od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

8) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
b) prawo do sprostowania/poprawiania swoich danych osobowych,

¢) prawo do usunigcia danych osobowych w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody na ich
przetwarzanie,

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okre$lonych w art. 18 RODO,

e) w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawi Pani/Pana odrgbnej zgody w kazdej chwili przyshiguje
Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, ale cofnigcie zgody
nie wptywa na zgodno$¢ zprawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) kazdej osobie, ktéra zlozy dokumenty aplikacyjne, przyshugiwaé bgdzie prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy
prawa dotyczace materii ochrony danych osobowych.

Cewice,dnia ......................

(podpis Wéjta Gminy)
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W CEWICACH

(nazwa stanowiska pracy)

1.W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko wplynelo .............
ofert spelniajgcych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajaca nabor w skiadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nastgpujacych kandydatow
uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow.

Ocena Wynik
Lp. Imie¢ i nazwisko Adres merytoryczna y Punktacja razem
Er rozmowy
aplikacji
1.
2.
3,
4.
5.

4. Zastosowano nastgpujgce metody naboru (wyjasnié, jakiej):

6. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych................... kandydatow,
3) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjne;.

Protoko? sporzadzit Sekretarz Komisji:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

w Urzedzie Gminy w Cewicach

na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow / lub braku
kandydatow/.

Uzasadnienie

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

w Urzedzie Gminy w Cewicach

na wolne stanowisko urzg¢dnicze

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko zostal/a/ wybrany/a/ Pan/Pani/.

Uzasadnienie dokonanego wyboru

(data, podpis osoby upowaznionej)
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