Zarzadzenie Nr 65/2019
Wiéjta Gminy Niegowa
z dnia 21 czerwca 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Niegowa
oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa
z wylaczeniem dyrektoréow szkol i placowek oSwiatowych
oraz dyrektoréw instytucji kultury

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 roku poz. 506 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 roku poz. 1260
z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Niegowa oraz wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem
dyrektoréw szkot i placowek oSwiatowych oraz gminnych instytucji kultury w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2015 z dnia 09 czerwca 2015 roku w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylgczeniem dyrektorow szkoét i placowek
os$wiatowych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 65/2019
Wéjta Gminy Niegowa

z dnia 21 czerwca 2019 roku

REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Niegowa oraz wolne stanowiska
kierownikéow jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa z wylaczeniem
dyrektorow szkol i placowek o§wiatowych oraz gminnych instytucji kultury

Rozdzial I. Przepisy wst¢pne

§1.
Niniejszy Regulamin okre§la zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Niegowa
oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niegowa
z wytaczeniem dyrektorow szkét i placowek oswiatowych oraz gminnych instytucji
kultury.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

3. Urze¢dzie, Gminie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Urzad Gminy Niegowa,
Gming Niegowa;

4. Jednostce - nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng Gminy

z wylaczeniem szkét 1 placéwek oswiatowych oraz instytucji kultury, dla ktérych

Gmina jest organem prowadzacym;

Wojcie, Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy, Sekretarza Gminy;

6. Kierowniku, dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Gminy z wylaczeniem dyrektorow szkot, placowek
o$wiatowych, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym oraz dyrektoréw
instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina;

7. BIP - nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
(www. niegowa.bip.net.pl);

8. Wolnym stanowisku lub stanowisku - nalezy przez to rozumieé¢ wolne stanowisko
urz¢dnicze, o ktorym mowa w art. 12 ust. 1 Ustawy;

9. Kierowniczym stanowisku urz¢dniczym - nalezy przez to rozumie¢ kierownicze
stanowisko urzg¢dnicze, o ktorym mowa w art. 12 ust. 1 Ustawy;

10.Kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatdw na wolne stanowisko
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, ktdrzy biora udzial
w postepowaniu rekrutacyjnym;

11.Procedurze lub naborze - nalezy przez to rozumieé¢ procedur¢ naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
w jednostkach;

12.Komisji - nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyjng powotana w celu
przeprowadzenia oceny i1 wylonienia najlepszych kandydatéw na stanowisko.
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§ 3.

. Regulamin okre$la zasady naboru kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy

0 prace.

Procedury objetej Regulaminem nie stosuje si¢ wobec pracownikéw zatrudnianych

na stanowiskach:

1) pomocniczych i obstugi;

2) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego - wewngtrznej
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami
pracownikéw, awansami;

3) pracownikow zatrudnianych na zast¢gpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

Rozdzial Il. Wszczecie procedury
§ 4.
Decyzje o rozpoczeciu procedury podejmuje Woijt.
Wéjt moze uniewazni¢ nabdr na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, zlozone dokumenty aplikacyjne sa zwracane
ich nadawcom.

Rozdzial II1. Naboér kandydatow
§5.

. Nabor kandydatow sktada si¢ z nast¢pujacych etapdéw:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

2) ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;
3) ocena formalna zgloszonych kandydatur;

4) ocena merytoryczna i wylonienie kandydatow;

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu;

7) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 6.

. Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje 1 prowadzi powolana kazdorazowo

Komisja.

Komisje powoluje Wojt zarzadzeniem. Zmiany w skladzie Komisji dokonuje Wjt
zarzadzeniem.

Komisja sktada si¢ z minimum 3 cztonkow.

Dla skutecznosci podejmowanych czynnosci przez Komisj¢ wymagana jest obecnosé
co najmniej 2/3 skfadu Komisji, w tym Przewodniczacego.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢é powolana osoba, ktéra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby ktorej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Kazdy
cztonek Komisji podpisuje na ta okolicznosé stosowne o$wiadczenie.

Jezeli okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 5 zostana ujawnione w trakcie
postepowania rekrutacyjnego, Wojt dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie
Komisji.

Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczacego Komisji oraz Sekretarza
Komisji.

. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.



9.

Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego, w tym
ogloszenia o naborze;

2) przekazanie administratorowi sieci informatycznej urzedu do umieszczenia w BIP
informacji o naborze;

3) upowszechniania informacji na tablicy ogloszen;

4) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych (ofert);

5) sporzadzanie protokotow;

6) przeprowadzenie wstepnej selekcji kandydatow;

7) przeprowadzenie testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérych mowa w § 11
niniejszego Regulaminu;

8) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe oraz przedstawienie kandydatow Wojtowi.

10. W sprawach formalnych uchwaly Komisji zapadaja w glosowaniu jawnym, zwykla
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wiekszoscig glosow. W przypadku réwnej ilosci glosow decyduje glos
Przewodniczacego.

.Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze, po czym ulega rozwigzaniu z chwilg zawarcia z wylonionym kandydatem
umowy o prace.
Rozdzial V. Pozostale etapy naboru

§7.

Ogloszenie o0 naborze

. Ogloszenie o naborze kandydatéw na dane stanowisko umieszcza si¢ w BIP oraz

na tablicy informacyjnej w Urzedzie i w jednostce, do ktorej prowadzony jest nabor.
Ogloszenie o naborze lub uproszczona informacja na temat naboru moga zostaé
zamieszczone w prasie o zasiggu regionalnym, specjalistycznej prasie zajmujacej si¢
posrednictwem na rynku pracy oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy
w Myszkowie, a takze w innych miejscach zapewniajgcych dotarcie do jak
najwickszej liczy potencjalnych kandydatow.

. Ogloszenie powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore prowadzony jest nabor;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wykaz wymaganych dokumentow, ktére ma ztozyé kandydat;

8) miejsce i termin skladania dokumentow, ktéry nie moze byé krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

§ 8.

Warunki zatrudnienia na stanowisku i wymagania wobec kandydatow
Warunki niezbedne do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym (tzw. niezbg¢dne
wymagania ustawowe):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem pkt 2;
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2) na stanowiska wskazane przez Wéjta (na ktérych wykonywana praca nie polega
na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej
i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa polskiego) —
takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej; jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) posiadanie odpowiednich kwalifikacji zawodowych wymaganych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

5) posiadanie co najmniej wyksztalcenia $redniego;

6) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

. Warunki niezb¢dne na kierownicze stanowisko urzednicze stanowig warunki opisane

w ust. | pkt 1-4, 6-7 oraz dodatkowo nastepujace warunki:

1) staz pracy — co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej
3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku lub staz pracy wymagany na danym kierowniczym stanowisku
urzedniczym przez przepisy szczegolne;

2) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

3) inne warunki przewidziane powszechnie obowigzujacymi przepisami polskiego
prawa dla konkretnego kierowniczego stanowiska urzedniczego.

. Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko urz¢dnicze, musi zlozyé co najmniej

nastepujace wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, wlasnor¢cznie podpisany;

2) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wtasnorecznie podpisany;

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub spetnieniu warunkow
okreslonych w ust. 1 pkt 1-2 niniejszego paragrafu;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji
zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
oraz innych umiejetnosci (zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie lub
zaswiadczenie o ukonczeniu szkoty lub uczelni, wydane przez te jednostki;

6) kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace staz pracy:;

7) oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych;

8) oswiadczenie, Zze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$ine przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

9) kserokopie dokumentu potwierdzajagcego niepeinosprawnos¢ (jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%);

10)oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych;




—

11)potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Niegowa, ktora
stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu oraz dostgpna jest rowniez
na stronie internetowej BIP Urz¢gdu (www. niegowa.bip.net.pl) w zakladce -
konkursy.

Kandydat ubiegajgcy si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze, musi zlozyé

co najmniej wszystkie wymagane dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 niniejszego

paragrafu oraz dodatkowo:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w szczegdlnosci
co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku lub staz pracy wymagany na danym kierowniczym stanowisku
urzedniczym przez przepisy szczegodlne;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie wyzsze
w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiow wydane przez uczelnig;

3) kserokopie dokumentéw, potwierdzajacych inne warunki przewidziane
powszechnie obowigzujacymi przepisami polskiego prawa dla konkretnego
kierowniczego stanowiska urzgdniczego.

Wojt moze okresli¢ inne, poza wyzej wskazanymi, wymagania niezb¢dne oraz

wymagania dodatkowe, zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ktére winien speinia¢ kandydat na wolne stanowisko.

§9.

Przyjmowanie dokumentow

. Po ogloszeniu naboru nast¢puje przyjmowanie dokumentéw od kandydatow.

Dokumenty sktadane przez kandydatow moga by¢é przyjmowane wytacznie
po ukazaniu si¢ ogtoszenia o naborze w BIP.

Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu badz przestad
7a posrednictwem operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012  roku Prawo pocztowe. W przypadku dokumentéw sktadanych
za posrednictwem operatora pocztowego za termin zlozenia uznaje si¢ date
faktycznego wptywu kompletnych dokumentoéw aplikacyjnych do Urzedu.
Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi, oferty
dostarczone w niepoprawnie opisanych kopertach oraz oferty przestane drogg
elektroniczng nie beda rozpatrywane.

. Oferty, ktore nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentow sg odrzucane jako

niespetniajagce wymagan formalnych.

Jezeli koniec terminu do ztozenia dokumentéw przypada w dzien ustawowo wolny
od pracy, termin ten uptywa dnia nast¢pnego.

Dokumenty przyjmowane sg wylacznie w jezyku polskim lub przettumaczone
na jezyk polski przez ttumacza przysigglego.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.
§ 10.

Wstepna selekcja kandydatéw - I etap

. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,

Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentow.
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Komisja bada czy ztozone dokumenty sg kompletne (czy kandydat ztozyl wszystkie
dokumenty wymagane w ogloszeniu o naborze w odpowiedniej formie), zlozone
w terminie i czy spelniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze (ustawowe
lub przyjete w ogloszeniu o naborze wymagania niezbedne do zajmowania
stanowiska).

Spetnianie wymogéw formalnych, oraz wymagan niezbgdnych zawartych
w ogloszeniu o naborze oceniane bedzie metoda: spetnia/nie speinia.

. Do nastepnego etapu mogg zosta¢ zakwalifikowani wylacznie kandydaci, ktorzy

spetniaja wszystkie wymagania formalne i wymagania niezbe¢dne.

. Komisja powiadamia na piSmie, telefonicznie lub e-mailem kandydatéw o ich

zakwalifikowaniu do dalszego etapu naboru Iub wykluczeniu z dalszego
postepowania.

Komisja, po zakonczeniu oceny formalnej, ustala termin przeprowadzenia kolejnego
etapu tj. pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

O miejscu i terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej, zawiadamia si¢ kandydata
pisemnie, telefonicznie lub e-mailem nie p6zniej niz na dwa dni przed wyznaczona
datg testu 1 rozmowy.

§11.
Selekeja koncowa kandydatéw - II etap

. Po zakonczeniu pierwszego etapu naboru (tj. oceny formalnej) odbywa si¢

wylonienie kandydata w ramach drugiego etapu tj. pisemnego testu i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umieje¢tnosci

niezbednych i dodatkowych do wykonywania pracy na stanowisku.

. Tres¢ testu kwalifikacyjnego oraz szczegdlowy sposob przeprowadzenia testu

opracowuje Komisja.
Kazdy kandydat otrzymuje taki sam test kwalifikacyjny.

. Test kwalifikacyjny (pisemny) sktada si¢ z 15 pytan jednokrotnego lub wielokrotnego

wyboru.

7.a udzielenie prawidtowej odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje
1 punkt. W przypadku testu wielokrotnego wyboru, kandydat otrzymuje 1 punkt tylko
w przypadku zaznaczenia wszystkich poprawnych odpowiedzi. Nie istnieje
mozliwos¢ uzyskania punktow czgstkowych.

Kandydaci, ktorzy uzyskajg minimum 10 punktow, przechodzg do dalszego etapu
naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjne;j.

W przypadku liczby kandydatéw mniejszej niz 5 oséb, Komisja moze zrezygnowaé
z czgscl  testowe] egzaminu 1 przystagpi¢ do przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

W wyjatkowych przypadkach, np. gdyby liczba uczestnikdw rozmowy
kwalifikacyjnej byla mniejsza niz pi¢¢, Przewodniczacy Komisji moze podjaé
decyzj¢ o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow, ktdrzy uzyskali
w tescie mniejszg niz wymagang liczbe punktow.

10.Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga

przebywac czlonkowie Komisji oraz inni przedstawiciele pracodawcy.

11.W trakcie testu kandydaci nie moga korzysta¢ z jakichkolwiek pomocy naukowych

(Jak teksty ustaw, dost¢p do Internetu itp.). Kandydaci nie moga mie¢ przy sobie
telefonéw komoérkowych ani innych urzadzen umozliwiajacych kontaktowanie si¢ na
odlegtos¢ lub dostep do Internetu. Komisja ma prawo nie dopusci¢ do udziatu
w tescie kandydata, ktéry probuje wnie$¢ lub odmawia zdeponowania telefonu lub



innych  urzadzen  lub  materiatow.  Kandydata, ktéory z  przyczyn
wskazanych w niniejszym ustepie, nie zostal dopuszczony do udzialu w tescie,
traktuje si¢ jak kandydata, ktéry nie przeszedt etapu Il.

12.Kandydaci, jednakze nie wigcej niz pigciu kandydatow, ktoérzy uzyskajg najwigksza
ilo$¢ punktow, przechodza do dalszego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

13.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

14.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach sktadanych przez
kandydata, a takze sprawdzenie wymagan podstawowych i dodatkowych (podanych
w ogloszeniu o naborze) posiadanych przez kandydata.

15.Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwolié¢ rdwniez poznac:
1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkdow;
2) posiadang wiedzg;
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

16. Wszyscy kandydaci odpowiadajg podczas rozmowy kwalifikacyjnej na co najmniej
5 jednakowych pytan.

17.Kazdy z cztonkow Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 punktow.
Nastepnie Komisja ustala list¢ kandydatéw wedtug ilosci uzyskanych punktow.

18.Komisja przedstawia kandydatow, ktérzy zdobyli najwyzszg liczbe punktow
z rozmowy kwalifikacyjnej Wojtowi, ktéry podejmuje ostateczng decyzje
o zatrudnieniu lub nie zatrudnieniu danego kandydata na wolnym stanowisku.

19. Wskazanie kandydatow lub kandydata przez Komisj¢ Wéjtowi, nie stanowi podstawy
roszczenia o zatrudnienie ze strony kandydata.

§12.
Ogloszenie wynikéw

. Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt. Od decyzji Wojta

nie przystuguje odwotanie.

2. Kandydat wybrany przez Wojta, przed zatrudnieniem zobowigzany jest przediozyé
bez dodatkowego wezwania:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego nie starsze niz
1 miesiagc przed dniem ztozenia do Urzedu;

2) inne dokumenty, wymagane przez powszechnie obowigzujace przepisy
polskiego prawa.

3. W przypadku nieprzedtozenia ktoregokolwiek z dokumentéw, o ktérych mowa
w ustepie poprzedzajgcym w ciggu 7 dni od ogloszenia wynikow naboru w BIP,
Wojt moze nie zawrze¢ z danym kandydatem umowy o prac¢ i oglosi¢ nowy nabor
lub wybra¢ kolejnego sposrod kandydatow, ktérzy uczestniczyli w naborze.

4. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spelni wszystkich wymagan niezbednych
ustawowych 1 wszystkich wymagan niezb¢dnych wskazanych przez Wojta
w ogloszeniu o naborze, Wéjt moze nie zatrudni¢ zadnego z kandydatow.

5. W sytuacji, o ktoérej mowa w ustepie poprzedzajacym, Wéjt moze wydaé zarzadzenie
o ogloszeniu ponownego naboru.

6. W sytuacji, gdy kandydat wytoniony w naborze nie przystapi do zawarcia umowy
o prace, Wojt moze wydaé zarzadzenie o ogloszeniu nowego naboru lub wybrac
kolejnego sposrod kandydatéw, ktorzy uczestniczyli w naborze.

—
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§13.

Sporzadzanie protokolu i upowszechnienie informacji o wynikach naboru

. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokél, ktory

zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych
wg poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
(wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych, przedstawianych Wéjtowi);

2) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert speiniajacych
wymagania formalne;

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) uzasadnienie dokonanege wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy

informacyjnej i opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego

stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd

kandydatéow wymienionych w protokole, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 pkt 1

niniejszego Regulaminu. Przepisy od ust. 2 do ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VI. Postanowienia koncowe

§ 14.
. Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty ztozone przez osoby, ktére w naborze zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu (tj. rozmowy kwalifikacyjnej) i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
. Dokumenty pozostatych kandydatow podlegaja zwrotowi 1 beda odsylane
na wskazany adres przez kandydata lub mogg by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
Wszelkie sprawy sporne wynikajgce ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Wojt.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ przepisy
powszechne obowigzujace, w szczegdlnosci ustawe o pracownikach samorzadowych.



KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”)

Informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych kandydata  jest Urzad Gminy Niegowa,
ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa, tel.: 34 3151020, fax 34 3151020, e-mail:

urzad(@niegowa.pl, strona internetowa: www.niegowa.pl, BIP:

http://www.niegowa.bip.net.pl, reprezentowany przez Woéjta Gminy Niegowa.
Administrator Danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt jest

mozliwy poprzez adres poczty elektronicznej: bwrobeli@niegowa.pl lub na adres
administratora danych urzad(@niegowa.pl.

Dane kandydata przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji,
rozpatrzenia kandydatury do pracy.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

1) w zakresie realizacji procedury rekrutacji:

a) Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1
lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych
0 niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofnigcia zgody. Zgode mozna cofnaé droga, ktorg zostata wyrazona,

¢) przetwarzanie szczegOlnej kategorii danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
art. 9 ust. 2 lit. b RODO, gdyz jest niezbedne do wypetnienia obowigzkow
i wykonania szczegoélnych praw przez administratora lub osobg, ktérej dane
dotyczag w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalnej.

2) w zakresie archiwizacji na podstawie:

a) przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych.



10.

Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane:

1) przez okres wynikajacy z rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

2) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz
nie dtuzej niz przez okres wskazany powyzej,

3) dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru,
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

4) dokumenty ztozone przez osoby, ktére w naborze zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu (tj. rozmowy kwalifikacyjnej) i zostaly umieszczone w protokole, begda
przechowywane, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) dokumenty pozostalych kandydatow podlegajg zwrotowi i1 bedg odsylane
na wskazany adres przez kandydata lub mogg by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepisow prawa,

w szczegblnosci wskazanych w ust. 4, z wyjatkiem danych osobowych, ktore zostaly

podane dobrowolnie. Konsekwencja niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem

ustawowym) bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.

Kandydatowi przystuguje prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,

ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody), ktére wykonywano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem a takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych) gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych

narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 .

Zgromadzone w postgpowaniu konkursowym dane osobowe nie bedg udost¢gpniane innym

podmiotom, z wyjatkiem przypadkoéw przewidzianych przepisami prawa. W przypadku

wygrania konkursu dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania w mys$l przepiséw Kodeksu cywilnego zostang umieszczone

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na okres

co najmniej 3 miesiecy. Panstwa dane osobowe mogg zostaé przekazywane rdéwniez

podmiotom przetwarzajacym w zwigzku z realizacjg uméw zawartych przez Urzad Gminy

Niegowa, w ramach ktorych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

Zgromadzone dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji ani profilowaniu.



