Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.18.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 5.02.2025 1.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO DYREKTORA
INSTYTUCJI KULTURY W GMINIE MROCZA

ROZDZIAL 1
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
§1
1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku Dyrektora instytucji kultury w Gminie Mrocza.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:
a) os$wiadczenie o danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 1 do regulaminu naboru,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,
¢) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
d) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,
f) koncepcja programowa rozwoju instytucji kultury uwzgledniajaca m.in. kwestie
organizacyjne, finansowe i rozwojowe.
g) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Mroczy, w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 2 do regulaminu naboru.
3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga -elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r.
o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2024 r. poz. 1725).
4. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, lub poza
terminem wskazanym w powyzszym zarzadzeniu. Jezeli takie dokumenty mimo braku
ogloszonego naboru wplyng jednak do Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy zostang trwale
Zniszczone.

ROZDZIAL 11
ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§2

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na stanowisku Dyrektora instytucji kultury w Gminie Mrocza.
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Komisja Rekrutacyjna niezwlocznie po przeprowadzonej analizie dokumentdéw aplikacyjnych
umieszcza informacj¢ o wynikach analizy tych dokumentéw na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy, oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

RODZIAL 111
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§3

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

b) posiadang wiedze¢ na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;

c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej za wyjatkiem sekretarza komisji zadaje kandydatowi

po 5 pytan i przydziela punkty w skali od 0 do 5.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,

ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;j.

ROZDZIAL 1V
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA DANE
STANOWISKO PRACY

§4

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania kandydatow,

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

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

ROZDZIAL V
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§5

. Niezwlocznie 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 1, zawiera:

a) nazwg¢ i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;



c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

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

ROZDZIAL VI
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§6

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne wszystkich osob, ktore uczestniczyly w procesie rekrutacji beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji, a nastgpnie
zostang poddane brakowaniu.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na
stanowisko Dyrektora instytucji kultury

OSWIADCZENIE O DANYCH OSOBOWYCH OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....veiiiviiiiiieiie et ettt ettt ettt e et e e te e e sabeeeaveeeaveeeareeenbeeessseesaseenanas
2. TMIONA TOAZICOW ...neeniiiieiieieie ettt ettt ettt ettt s et e et s et e st e e e e teestene e aeeaeeneenseeseeneeneas
3. Data UTOAZENIA ..ottt ettt ettt st e et esabesateeabe e st e satesateeatesaeeenes
4. Migjsce zamieszkania (adres do KOreSpondenci) .....c.ecvereereereereeneenienieneesieesieesieesieesseesseensees
5. WYKSZEAICENIE ...veevvieiiieiiciiciceie ettt ettt e e e st e e st e s ttestaessbesssesssesssesssesssesssesssesssasssesseens

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia .........cceevveeriieriierierienieesieeseeseesteesreesee e e esreesreeseeseesses

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na
stanowisko Dyrektora instytucji kultury

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 oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

)

2)

3)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy w Mroczy, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza (adres: Plac 1 Maja 20, 89-115 Mrocza, tel. 52 386 74 10).
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
iod@mrocza.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Mroczy, gdyz jest to niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. zart. 22! § 11§ 4
Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 — dalej zwanym ,,KP”) oraz
art. 16 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j.

W przypadku dobrowolnego udostgpniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace z
obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'2 lub 22! KP, lub w przypadku wyrazenia przez Panstwa woli

rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych postgpowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujaca
ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Udoste¢pnione dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji.

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisj¢ w toku naboru, to Panstwa dane osobowe

uzyskane podczas rekrutacji moga zosta¢ ponownie wykorzystane w ciaggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy zosoba wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$é
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3

miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji, a nastepnie po uplywie tego terminu zostang poddane

brakowaniu.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlega¢ profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy

Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace 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 wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego 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 Pafnstwo, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzagcym na Administratorze obowigzkiem

prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym



mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostgpnianych dobrowolnie pozostaje bez wpltywu na
rozpoznanie sprawy.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, tj. ustlugodawcom wykonujacych ustugi serwisu systemow
informatycznych oraz ustugodawcom z zakresu ksiegowosci lub doradztwa prawnego, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz przysztych rekrutacji odbywajacych si¢ w okresie 12
miesiecy od dnia niniejszej oferty zgodnie z Rozporzadzeniem 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, ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz
ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j.

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze by¢ cofnicta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.”
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