Zarzadzenie Nr 9/2024

Woéjta Gminy Gozd
z dnia 02 lutego 2024 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gozdzie

Na podstawie art. 33 wust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023r., poz. 40 ze zm.) w zwigzku z art. 11-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r.,
poz. 530)

Wojta Gminy Gozd zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzagdzenia regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Gozdzie.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2007 Wojta Gminy Gozd z dnia 30 marca 2007 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Gozdzie i Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gozdzie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr |
do zarzadzenia nr 9/2024
z dnia 02 lutego 2024r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W GOZDZIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Gminy w Gozdzie na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, okreslone
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
w oparciu 0 otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zatrudniania osob na stanowiskach obsadzanych w drodze
powotania i wyboru, awansu oraz przeniesienia, stanowiskach pomocniczych i obstugi,
a takze w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Regulaminie-oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gozdzie,
2. Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Gozd,
Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Gozdzie,
4. BIP- oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie o dostepie
do informacji publicznej
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5. Kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze bioracych udziat w naborze.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt w oparciu o wniosek
przekazany przez kierownika danej jednostki organizacyjnej.

Whniosek, o ktorym mowa w pkt 1. powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danego
referatu.
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Whniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

4. Kierownik referatu jest zobligowany do przedlozenia do akceptacji Wojtowi projektu
opisu stanowiska na ktore ma by¢ przeprowadzony nabor.

S. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3, zawiera:

a) dokladne okres$lenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktdre je zajmuja,
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¢) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

¢) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wéjta powoduja rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Powolanie komisji rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje Waijt.

W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

a) Wojt lub osoba przez niego upowazniona,

b) Kierownik referatu /jednostki/ wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,

¢) osoba zajmujgca si¢ kadrami, bedgca jednoczesnie sekretarzem komisji, lub inna
osoba upowazniona przez Wijta.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ malzonek, albo powinowaty do drugiego stopnia

wlgcznie, albo osoba pozostajaca wobec kandydata w takim stosunku faktycznym lub

prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

Ustala si¢ nastepujace etapy procedury naboru:
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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Wylonienie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wynikéw naboru.

. Podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu.




2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach np.
w prasie, urzedach pracy czy portalach internetowych.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) nazwe i adres Urzedu;

b) okreslenie stanowiska;

¢) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacj¢ i warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

1) informacje o przetwarzaniu danych osobowych.

4. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.
5. Przyklad ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po publikacji ogloszenia o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (curriculum vitae),
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
¢) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
e) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
f) os$wiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu w pelni z praw publicznych, pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,
o) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,
h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
zmierzajacego skorzystaé z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
3. Dokumenty aplikacyjne dla swej waznosci wymagajg wlasnorgcznego podpisu
kandydata. ,
4. Kserokopie dokumentéw ztozone w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Rozdzial VI
Analiza dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poroOwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaly
ztozone wszystkie wymagane dokumenty.

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

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne

Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych okreslonego w ogloszeniu
o naborze, upowszechnia si¢ w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu listg
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow speniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
do momentu ogloszenia ostatecznego wyniku naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Przykiad listy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zawiadamiani sg o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna.

Rozdzial VIII
Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzaja czfonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

Celem rozmowy jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w aplikacji, a w szczegdlnosci zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat Gminy Gozd,

¢) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

d) celow zawodowych kandydata.
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. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej ma prawo zadawania kandydatowi dowolnej

liczby pytan.

. Odpowiedzi kandydatow oceniane sa przez kazdego z jej cztonkow w skali od 0 do 10.
. Nieobecnos¢ lub rezygnacja kandydata z ktoregokolwiek etapu oznacza rezygnacje

z udzialu w naborze.

Rozdzial 1X
Wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko

Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania i wylania
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug stopnia spelnienia
wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych i przedstawia ich Wojtowi.

W przypadku uzyskania przez dwdéch lub wiecej kandydatow takiej samej ilosci punktow
decyzj¢ podejmuje Przewodniczacy Komisji.

Ostateczng decyzje¢ co do wyboru kandydata lub nierozstrzygniecia naboru podejmuje
Woit.

. Nierozstrzygnigcie naboru moze nastgpi¢, jezeli zaden z kandydatéw bioracych udziat

w postepowaniu konkursowym nie spetnit w wystarczajacym zakresie wymagan
okreslonych w ogloszeniu.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

Po zakonczonej procedurze naboru sekretarz komisji sporzadza protokol i przedkiada
Wojtowi do akceptacji. Wzoér protokotu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Protokét zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, uszeregowanych wedlug speinienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, przedstawianych Wojtowi;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e¢) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz
opublikowanie w Biuletynie w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
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Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych

kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie

odpowiednio.

Wzor informacji o wynikach wyboru stanowi zatgczniki nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Wzor informacji o nierozstrzygnigciu naboru stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdzial XII
Spos6éb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru, zostang wiaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oSwiadczenie.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w GoZdzie

Referat miejscowo$¢ i data

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbag o wszczecie naboru na stanowisko

W TBTEEARIE 1345500000505 85 Sisinmmnm o nmrmemmmsrins o 25 2 mmiepominsain o » L semoemsmmimin o o osulimomii 6 15 iSRS K 6§ 63
Wakat powstat w wyniku:

a) urlopu bezptatnego pracownika,

b) przejscia pracownika na emeryture, rente,

¢) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

e) innej sytuacjl.
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................................................................................................

podpis i piecze¢ kierownika referatu
lub osoby upowaznionej

W zalgczeniu:
1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres obowigzkow.




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w GoZdzie

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko:

2. Symbol stanowiska:

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

3. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagaty Profil (SpECialiiosl) ;s s swmsssmmsmensns e conpsainsay s §3 s ssamaesns s 1o s smmpmee s va
3, Obligatoryjne GPTAWRIEIIIH . .. . convneissss s ssmmasssssss s anmsuaimnss s 5 sswEaniss ¥ s SSVSAnEne s s 02 somwnes
4, Dodviadczenin. ZAWOAOWE ......euovmescoonnnmmmnsis i3 6 bnsabmiss 45556 SENPHETE LS 13 STEEEERES ¢ 30 04 wras

5. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE ... .ouiuiitiniiiiitiit ittt

6. UmigjetnosSCi ZAWOAOWE ... ..uuuiiinitiniiitit ittt

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni Przelozony .........ccoioeiieoiieiiiniieimiiiiiiiiiiniii e

2. Przelozony WyZSZegO STOPNIA ......iuiiniuininiiiieieiiiiiee e

UWAGI DODATKOWE:

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotac¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.

D ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gIOWNE .......co.oiuiuiiiiiiiiiiiii i




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




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w GoZdzie

WOJT GMINY GOZD

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

nazwa stanowiska pracy

w Urzgdzie Gminy w Gozdzie
ul. Radomska 7, 26-634 Gézd

1. Wymagania niezbedne:
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6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (curriculum vitae),

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

c) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

f) oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu w pelni z praw publicznych, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
zmierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na
adres urzedu: Urzad Gminy w Gozdzie, ul. Radomska 7, 26-634 Go6zd z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru
na stanowisko ... ” w terminie do dnia ................... do godz.
......... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje ktére wplyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.




8. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Gozdzie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru,
zostang wiaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od momentu zakoficzenia rekrutacji, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru
odebrac swoje oferty sktadajac stosowne o$wiadczenie.

Osoby ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do
dalszego postgpowania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacii.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.

Wojt Gminy Gozd zastrzega sobie prawo do:

-odwofania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,
- nierozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

Gozd. dn. ......r.




Klauzula informacyjna dotyczaca postgpowania rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogblne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego dalej  RODO

informuje, iz:
¢ Administratorem Danych jest Wojt Gminy Gozd reprezentujacy Urzad Gminy w Gozdzie,
tel. 48 320 20 97. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (art. 37 ust 1 lit a

RODO), email: iod@gozd.pl

a) Zbiory danych sg przetwarzane w ramach procesu rekrutacyjnego.
b) Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO

w celu realizacji danego procesu rekrutacji.
¢) Maja Panstwo prawo do:

e dostgpu do danych (art. 15 RODO),

sprostowania/poprawienia swoich danych (art. 16 RODO),
usunigcia danych przetwarzanych bezpodstawnie (art. 17 RODO),
ograniczenie przetwarzania danych (art. 18 RODO),
przeniesienia danych (art. 20 RODO),
whiesienia sprzeciwu (art. 21 RODO),
whniesienia skargi do organu nadzorczego (art. 77 RODO).

d) Administrator doklada wszelkich staran, aby zapewnié wszelkie srodki fizycznej, technicznej

i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym zniszczeniem,
przypadkowa utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem,
zgodnie ze wszystkimi obowiazujacymi przepisami.

€) W procesie rekrutacji Urzad Gminy w Gozdzie postgpuje zgodnie z przepisami prawa okreslonymi

wart. 22' § 1, 2, 4 oraz art. 22'% i art. 22'* Kodeksu Pracy.

f) W celu umozliwienia kontaktu z kandydatem prosimy o wskazanie danych do kontaktu (telefon lub

adres mailowy).

g) Podanie danych jest dobrowolne jednak warunkujace uczestniczenie w procesie rekrutacyjnym.

h)

1)

i)

Zgromadzone dane w zbiorach rekrutacyjnych przetwarzane beda przez okres nie dtuzszy
niz 3 miesiace od dnia zlozenia dokumentdw aplikacyjnych.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rownoznaczne
z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji, ponadto przystuguje Panstwu prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 Rozporzadzenia. Osoba, ktorej
dane dotycza ma prawo takze do wniesienia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Urzad Gminy
w Gozdzie nie dochodzi do wylacznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do
profilowania, o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia. Oznacza to, ze zadne decyzje
dotyczace przyjecia kandydata/kandydatki nie zapadaja wylacznie automatycznie oraz ze nie buduje
si¢ zadnych profili kandydatow.

e Dane osobowe zebrane w procesie rekrutacyjnym nie beda udostgpniane innym odbiorcom
danych.

e Dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w GoZdzie

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W GOZDZIE

Informujemy, ze w wyniku przeprowadzonej selekcji wstepnej na ww. stanowisko
pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spehiajacy

wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w Biuletynie

Informacji Publicznej:

Lp. Imie¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania

1

2

3

Kandydaci zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmow kwalifikacyjnych.
Nieobecnosé traktowana bedzie jako rezygnacja z ubiegania sie o stanowisko, bez wzgledu na

jej przyczyne.

data i podpis osoby upowaznionej




Zalgeznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w GoZdzie

PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY

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

W URZEDZIE GMINY W GOZDZIE

1. Komisja w skladzie:

PrzewodniCzacy. ... ..o
(&) L O TU U
CZIONEK. ...iiiiiiiiii ettt eaee e e e e e e e aeanaaas
zostala powotana Zarzadzeniem nr ...... Wojta Gminy Goézd z dnia....... do

wylonienia kandydata na w/w stanowisko.

2. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
(ilos¢ ofert) kandydatow spelniajacych wymogi formalne:
Oferta Nr 1 Pan/Pani....... ............. V11 D
Oferta Nr 2 Pan/Pani....... ............. b35S

3. Po dokonaniu analizy dokumentow aplikacyjnych Komisja stwierdzila, ze dokumenty

kandydatow ................ 1o spetniaja wymogi formalne zawarte
w ogloszeniu o naborze.

Komisja postanowita zaprosi¢ ww. kandydatow na rozmowy kwalifikacyjne

W AR « . seivns na godz. ..........
4. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru: ...
5. Wzasadnienie dokonanego WyDORU ..o ssseemmmssssss s npsomssins s » s almanns s ¢ 551 osnsasens

6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze, ,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow.

Gozd, dnia............

Podpisy cztonkdéw komisji:

Zatwierdzit:

podpis i piecze¢ Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej

Protokét sporzadzit:

data, imi¢ i nazwisko pracownika




Zalgeznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w GoZdzie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W GOZDZIE

Informujemy, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zostal/a wybrany/a

zamieszkaly/a w

Uzasadnienie:

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

data i podpis osoby upowaznionej



Zalgeznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w GoZdzie
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W GOZDZIE

[nformujemy, ze w wyniku zakoAczenia procedury naboru na ww. stanowisko

nie zostala zatrudniona Zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie:

data i podpis osoby upowazniongj



