Zalacznik

do Zarzadzenia Nr

0050. 452023

Burmistrza Miasta i Gminy
Mrocza

z dniad/..04.2023

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

Rozdzial 1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym stanowisko
kierownicze urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy i na stanowiska kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych, z wylaczeniem dyrektoréw placéwek o$wiatowych, do ktérych zastosowanie maja
odrebne przepisy.
Regulamin nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnosciay w pracy pracownika samorzadowego oraz na stanowiskach obsadzanych w ramach
wewngtrznego procesu rekrutacji spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw,
awansami.
Ilekro¢ 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 rozumieé okreslenie zawarte
w art. 12 ust 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

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

d) kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw 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 udziat w naborze,

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

f) szczegélne kategorie danych osobowych (wrazliwe) — nalezy rozumie¢ dane okreslone w art. 9 pkt
1 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek:
a) Sekretarza Miasta i Gminy,
b) Kierownika komérki organizacyjne;.
Wniosek o rozpoczgcie naboru stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 5 nalezy dolaczy¢ opis stanowiska pracy i zakres czynnosci.
Whniosek 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.
Wyrdznia si¢ nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

b) powolanie komisji konkursowej,

¢) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

d) analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,

e) ocena merytoryczna kandydatéw — 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 pracg lub przeprowadzenie nowego procesu rekrutacji.
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a)
b)
c)

Rozdzial 2
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§2
Wniosek o rozpoczecie naboru kandydatow stanowi podstawe wszczecia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
Whiosek sklada si¢ do Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

§3
Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnic w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.mrocza.pl) w zakladce ogloszenia o naborze oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy (tablica wewnatrz budynku Urzedu- Biuro Obstugi Klienta)
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:
prasie;
biurach posrednictwa pracy;
Urzedzie pracy.
Wzér ogloszenia o naborze stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze 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 ogloszeri przez okres nie
krétszy niz 10 dni kalendarzowych, od dnia jego opublikowania.

Rozdzial 3
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
§4
W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz w drodze zarzadzenia powoluje komisje rekrutacyjna,

w sklad ktdrej wchodza:

a) przewodniczgcy komisji;

b) zastepca przewodniczacego komisji;

¢) czlonkowie komisji;

d) sekretarz komisji.
Obrady komisji s3 wazne jezeli bierze w nich udziat co najmniej % powotanego sktadu osobowego.
Przed przystapieniem do prac czlonkowie komisji skiadaja o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy prawnie
chronionej oraz o braku okolicznoéci uzasadniajgcych wylaczenie ze sktadu komisji. Oéwiadczenie stanowi
zalaeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Czlonkiem Komisji Konkursowej nie moze by¢ malzonek, osoba pozostajaca z kandydatem w stosunku
pokrewienistwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Rozdziat 4,
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§5

Po ogloszeniu zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszer nastepuje przyjmowanie
dokument6éw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym
w jednostce samorzadu terytorialnego.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a)
b)

c)

Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych 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 zgodnos¢ z oryginalem
przez skladajacego,

Kserokopie dyplom6w potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez skladajacego,






10.

11.

12.

13.

d) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

¢) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pehi praw
publicznych,

f) w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6%, kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
zwigzanego z posiadanym stopniem niepelnosprawnosci, jest zobowiazany do przedlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepeinosprawnosé 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 skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko
po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze tylko w formie pisemnej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ushugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2021
1. poz. 1797).

Dane osobowe kandydata, ktéry z wlasnej inicjatywy przekaze dane nie nalezace do szczego6lnej 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 odrebnej zgody w formie
oswiadczenia na przetwarzanie danych nalezacych do szczegélnych kategorii danych osobowych a pracodawca nie
legitymuje si¢ przepisem prawa postanawia wéwczas o usunieciu tych danych ze swoich zasobéw poprzez
odeslanie do kandydata za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

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

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

Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy lub zlozyé za
posrednictwem 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 ziozenia 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 zlozy¢ w zamknigtej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondenc;ji kandydata, w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem:

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

Nie ma mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania dokumentéw aplikacyjnych, ktére wplynely poza procedurs
naboru lub po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

Jezeli dokumenty mimo braku ogtoszonego naboru wplyna 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 elektroniczna nie bgdg rozpatrywane.

Rozdzial 5
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§o6
Wstepnej analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Wstepna ocena dokumentéw (etap I naboru) przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat speknia

wymagania formalne oraz wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
poprzez analiz¢ zlozonych dokumentéw aplikacyjnych.

Kandydat spelnia wymagania formalne o ile zlozyl 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 udziatu w kolejnych etapach rekrutacji pod
warunkiem spelnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

- Komisja Rekrutacyjna niezwlocznie po przeprowadzonym I etapie naboru informuje kandydatéw o wynikach

analizy dokumentéw aplikacyjnych.






Rozdzial 6
OCENA MERYTORYCZNA - SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§7
Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) Test kwalifikacyjny — etap I;
b) Rozmowa kwalifikacyjna- etap II.
Test kwalifikacyjny
§8

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

Pytania w tescie kwalifikacyjnym sa jednokrotnego wyboru. Za kazda poprawna odpowiedZ kandydat otrzymuje po
1 (jednym) punkcie. Za poprawna odpowiedZ nalezy rozumie¢ zaznaczenie w koéleczku jednej poprawnej
odpowiedzi.

Test uwaza si¢ za zaliczony, gdy kandydat uzyska 50 % z mozliwych do uzyskania punktow.

Niezaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego etapu procedury naboru.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedzg na temat jednostki organizacyjnej, w kt6rej ubiega sie o stanowisko;
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy czlonek 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, ktory w selekcji
koficowe] uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdzial 7

SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE STANOWISKO PRACY

1.

2.

3.

§9

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét, ktéry podpisuja wszyscy czionkowie

komisji obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i miejsce zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedhig poziomu speienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej naboér,

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

Komisja przedstawia protokét naboru Burmistrzowi celem podjecia decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata.
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Rozdzial 8

OGLOSZENIE WYNIKOW

§ 10
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana na tablicy
ogloszefi Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy oraz opublikowana w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera dane, o ktérych mowa w art. 15 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Rozdzial 9

SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 11
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt

osobowych.
Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji, a nie zostaly wylonione beda

przechowywane przez okres wskazany w klauzuli informacyjnej, a nastepnie zostang poddane brakowaniu.







Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 0050.132023 z dnia4.04.2023 r.

| WNIOSEK )
O ROZPOCZECIE NABORU KANDYDATOW

Zdnia .cccvvevvnriininnnn r.

na stanowisko

Nr sprawy: RO.2110.......c00vvevenrenene

Whioskodawca:*
® Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza
® Sekretarz Miasta i Gminy
® Kierownik KomorKi OrganizZacyjie): ...cevereeeerieuieeceuriaraneensassneersonsroresssensssssessensens

Wnosz¢ o wyraZenie zgody na wszczgcie naboru kandydatéw na wolne/nowe** stanowisko urzednicze
KIEeTOWNICZE ..v\vvvininiiiiecieecen i, N

Wnoszg¢ o wszczecie naboru w zwigzku z:
1) Rozwigzaniem stosunku pracy z praCOWNIKIEIN .............veeeereseireeseeeee oo

Proponowany termin zatrudnienia pracownika

Data i podpis kierownika komérki wnioskujacej
o zatrudnienie
Opinia Sekretarza Miasta i Gminy

Opinia Skarbnika Miasta i Gminy

Decyzja
Burmistrza Miasta i Gminy

Zalaczniki przedkladane przez wnioskujacego 1. Opis stanowiska pracy

o zatrudnienie
2. Zakres czynnosci

*zaznaczyé wlasciwe






Zalacznik nr 1
do wniosku o rozpoczecie naboru kandydatéw

OPIS STANOWISKA PRACY
I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa jednostki Urzad Miasta i Gminy w Mroczy

Nazwa komdrki organizacyjnej

Nazwa stanowiska pracy

Bezposrednio nadzorujacy

ZaKres zadan

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
1) Wyksztalcenie

»  Kkonieczne:
> pozadane: .............ooooounennnn...
2) Stazpracy ...........cooeeeeeeeennnnn,

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 zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
C) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysne przestepstwo skarbowe;
d) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

4) Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) zmajomos$é ustaw i innych przepiséw niezb¢dnych w realizowaniu zadar na danym stanowisku, tj.:
e

b) wysoka kultura osobista;

¢) odpornosé na czynniki stresogenne;

d) umiejetnosé obstugi komputera (MS Office);

€) dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy w zespole.

Sporzadzajacy:

Zatwierdzil

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

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza







Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru

wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 0050.%2.2023
z dnia4.04.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:

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

Okreslenie stanowiska:

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

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

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada co najmniej wyksztalcenie ........................ ,

€) posiada co najmniegj .................. staz pracy,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

B) e

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

2)

b)
c)
d)
€)

znajomos¢ ustaw i innych przepisow niezbednych w realizowaniu zadan na danym
stanowisku, tj.:

P
wysoka kultura osobista; 1

odporno$¢ na czynniki stresogenne;
umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office);
dobra organizacja pracy, umiej¢tno$é pracy w zespole;

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



5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelmosprawnych,
wynosi co najmniej 6%

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw

a) Os$wiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ! § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce zalacznik nr 4 do regulaminu
naboru;

b) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez sktadajgcego;

c) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez skladajacego;

d) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

€) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
o0 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 niepelnosprawnos¢. Wymagane
w przypadku uzyskania wskaznika ponizej 6% zatrudniania okreslonego w punkcie 7.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

1) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
1 adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko:
........................ (wpisaé nazwe stanowiska) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy
(P1. 1 Maja 20, 89- 115 Mrocza) w terminie do .....ccceecnecrvearcnsss 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 zlozenia dokumentéw bezposrednio w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy



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

3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela ................ooooomniii.,
tel. ueeeinne i aginnenn

Mrocza, dnia ..........oooviiniiiiiiie, r.

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

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sie 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 os6b 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, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

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

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: iod@umig.mrocza.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urze¢dnicze j. gdyz jest to niezbgdne do wypelnienia obowiazku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art. 221 § 11 § 4 Ustawy z 26
czerwea 1974 1. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm. — dalej zwanym ,,KP”)
oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t. 3. Dz. U. 22022 r., poz. 530 ze zm.).
W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panistwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'2 lub 22!* KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Pafistwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych
postgpowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujgca ich przetwarzanie stanowi wyrazona




4)

5)
6)
7

8)

9

zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione

dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie

maksymalnie 5 najlepszy kandydatow, to Pafistwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji

mogg zosta¢ ponownie wykorzystane w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy

z osobg wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia

tego samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na

wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa
dane bgda wykorzystywane przez 12 miesi¢cy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez Panstwa tak udzielonej zgody.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane

przez okres 3 lat od momentu zakoficzenia rekrutacji.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaé

profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujgce

prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODOQ);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze

obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem

realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wplywu na rozpoznanie sprawy.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewn¢trznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych, tj. uslugodawcom wykonujgcych ustugi
serwisu systemow informatycznych oraz ustugodawcom z zakresu ksiegowosci lub doradztwa
prawnego, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



Zalgcznik nr 2
do wniosku o rozpoczecie naboru kandydatéw

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN PRACOWNIKA

PAN/PANI

SHAMOWISKO: «uoeaniiiniiieiiitiinerieiiiitereeereeeneraneenetaetesrennsansvnssennsesnssssssnnsnnnnmnnon

Komorka ——-

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH

1. Do zakresu ogélnych obowigzkéw pracownika nalezy doktadne, terminowe, fachowe, sumienne
1 zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie obowiazkéw okreslonych zakresem czynnosci
i poleceniami przetozonego, a w szczeg6lnosci pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ i przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
zarzadzen i instrukcji dotyczacych jego zakresu pracy;

2) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

3) przestrzega¢ regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzgdu i innych
przepiséw wewnetrznych;

4) przestrzega¢ i stosowaé zasad obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych
opisanych w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w
Urzedzie;

5) przestrzeganie procedury przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

6) przestrzega¢ obowiazujacego u pracodawcy czasu pracy;

7) przestrzega¢ przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia,

8) poddawac si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

9) stosowad $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego lub pracodawce o zauwazonym w zakladzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych
pracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym
im niebezpieczenstwie;

achowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

w  przypadku otrzymania polecenia stuzbowego nie od bezposredniego
przetozonego, lecz od przetozonego wyzszego stopnia, wykonaé przedmiotowe
polecenie z jednoczesnym zawiadomieniem o tym swego bezposredniego
przelozonego;

owiadomi¢ bezposredniego przelozonego w przypadku, gdy pracownik z
uzasadnionych przyczyn nie moze prawidlowo wykonaé prac wymienionych w




obowigzujacym go zakresie czynnosci lub w obowiazujacych przepisach;

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

przestrzegac i stosowaé wymagania kontroli zarzadczej;
stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe. 2. Pracownik jest odpowiedzialny
stuzbowo przed bezposrednim przelozonym za prawidlowe wykonanie obowiazkéw natozonych na
niego zakresem czynnosci, a w szczegdéInoscei za:

1) rzetelne, staranne i sumienne wykonywanie pracy,
2) terminowe wykonywanie otrzymanych polecen,
3) powierzone mu skladniki majatkowe.

ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH

1L wynikajacych z zajmowanego stanowiska

Pracownik zast¢puje pracownika zatrudnionego na stanowisKu: .......ccocveveiniieececncicesnenrarcrcecesasnscncns

Pracownik zastgpowany przez pracownika zatrudnionego na stanowisku: .....ccocieeiiiiiiciiinniioencnencecnen

Bezposredni przelozony:

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

Powyzszy zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci
przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania

Data i podpis pracownika: =000 . iiiiiievirecnnnnncneones




1)

2)

3)

Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru
wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 0050122023
z dnial4.04.2023 r.

stanowisko

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy

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

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

Oswiadczam ponadto, ze znane mi sa obowiazki dotyczace ochrony informacji objetych zakresem
tajemnicy podczas petnionej przeze mnie funkcji w komisji rekrutacyjnej oraz konsekwencje w razie

ich nieprzestrzegania.

Oswiadczam réwniez, ze brak jest okolicznosci uzasadniajgcych wyltaczenie mnie ze skladu komisji

rekrutacyjnej powotanej Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

*zaznaczy¢ wlasciwe

podpis pracownika






Zalgcznik nr 4

do Regulaminu Naboru
wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 0050.:2.2023
z dnias{..04.2023 r.

OSWIADCZENIE
O DANYCH OSOBOWYCH OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMioNa) i NAZWISKO ....vvurerieeeiitetetetet et eeee s s st ee e

2. Data UTOAZENIA ....ccveeeeeieeiiieiiecieeeceee et e et et et eee e

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

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

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

(zawo6d, specjalnosé, stopieni naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

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

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
0raz Zajmowane StanOWISKa PIACY) ........viiiiui ittt et e e e

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

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

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

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






Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 0050.472023 z dnia?4.04.2023 r.

WNIOSEK KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Z2dnia .eeeeveveennenn.

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 niespelnienie kryteriéw naboru

Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Decyzja

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza

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

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

*w przypadku, gdy decyzja jest negatywna







