Zarzadzenie Nr 53/2019
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 27 luty 2019 roku

w sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

Na podstawie art. 33, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432, 2500), art. 11 ustawy z dnia
z dnia 8 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 160
i 1669) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Ustalam regulamin naboru pracownikow na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Kozienicach zgodnie z zatgcznikiem do zarzadzenia.

§ 2.

Z dniem wejscia w zycie traci moc Zarzadzenie Nr 119/2015 Burmistrza Gminy
Kozienice z dnia 5 pazdziernika 2015 r. w sprawie regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Miejskim w Kozienicach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kozienice.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Gminy Kozienice
Nr 53/2019 z dnia

27 luty 2019 r.

~ REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W KOZIENICACH.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ustawy z dnia z dnia 8 listopada 2008 r.
o pracownikach  samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 160 1 1669) ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1., poz.917 z pézn.zm.), ustalam:

§1

1. Regulamin, okres§lajacy zasady =zatrudnienia pracownika w Urzedzie Miejskim
w Kozienicach na wolnym stanowisku urzedniczym w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko pracy.

2. Regulamin okresla szczegélowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie
umowy o pracg, Z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

- stanowisk pomocniczych i obstugi,

- stanowisk obsadzanych w ramach wewn¢trznego ruchu kadrowego - wewngtrznej
rekrutacji - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami pracownikow,
awansami.

- pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to =zastepstw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych).

Rozdzial 1

Podj¢cie decyzji o rozpocz¢ciu procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz z inicjatywy wlasnej lub
w oparciu o informacje przekazane przez Dyrektora Wydzialu, a w stosunku do stanowisk
kierowniczych i samodzielnych przez bezposredniego przelozonego (zgodnie z zapisami
regulaminu organizacyjnego).

2. Wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalgeznik Nr 1 do regulaminu.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaklécen w funkcjonowaniu danej komoérki lub
stanowiska.

4. Osoby wymienione w ust. 1 zobligowane sg do przedlozenia do akceptacji wiasciwego
Zastepcy Burmistrza nadzorujacego prace wydzialéw w stosunku do stanowisk urz¢dniczych
lub Burmistrza w stosunku do kierowniczych/samodzielnych stanowisk - projektu opisu
wakujacego stanowiska pracy.

5. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalgezniki Nr 2 do regulaminu.

str. 1




Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza na zatrudnienie nowego
pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Burmistrz.

Powolujac Komisj¢ Rekrutacyjng Burmistrz wyznacza jednego z jej czlonkéw na
Przewodniczacego Komisji.

Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Prace Komisji prowadzone s, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 1/2 jej skladu.
W sktad Komisji nie moze byé powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111

Etapy naboru

§4

Ustala si¢ nastgpujgce etapy naboru:
a) ogloszenie 0 naborze - wzor stanowi zalgeznik Nr 3 do regulaminu,
b) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
c) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokument6ow aplikacyjnych,
d) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
e) selekcja koncowa kandydatow:

- pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, lub

- tylko rozmowa kwalifikacyjna.
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
g) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
h) ogtoszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§5

Wydziat Kadr, Informatyzacji i Obstugi Rady umieszcza ogloszenie o wolnym stanowisku
urzedniczym w Biuletynie Informacji Publicznej (zwanym dalej BIP) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:




a) w urzedzie pracy,

b) w prasie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

g) informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wg. stanu na miesiac
poprzedzajacy ogloszenie.

Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi 10 dni od

dnia opublikowania tego ogloszenia.

Burmistrz na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatow na

wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) oryginat kwestionariusza osobowego, wzor stanowi zalgcznik Nr 4 do regulaminu,

¢) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych  zatrudnienie,
ew. zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych, wzor stanowi zalgcznik Nr §
do regulaminu,

f) oswiadczenie dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowiska urzg¢dnicze — art. 6, wzor
stanowi zalgcznik Nr 6 do regulaminu.

g) ewentualnie posiadane referencje i opinie.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko

urz¢dnicze w BIP.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie pisemnej z wyjatkiem

dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za

pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r.

o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2019 poz.162).

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych ztozonych poza ogloszeniem.




Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poroéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Arkusz analizy dokumentéw dolaczony zostaje do dokumentéw kandydata. Wzor arkusza
stanowi zalgcznik Nr 7 do regulaminu.

5. Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenie liczby ofert spelniajacych wymagania
formalne tzn. zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow speliajacych wymagania formalne

§8

1. Po uptywie terminu skladania dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz po
wstepnej selekcji, w BIP umieszcza si¢ liste kandydatow, ktdrzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§9

1. Na selekcje¢ koncowa skladaja sie:
- pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, lub
- tylko rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzje o formie selekcji, ktora zamieszczona jest w protokole, podejmuje kazdorazowo
Komisja.

3. Kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajac rekrutacj¢ wypelnia kartg oceny
punktowe;j dla kazdego z kandydatow. Wzér stanowi zalacznik Nr 8 do regulaminu.




Test kwalifikacyjny
§ 10

Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiej¢tnosci
niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy.

Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytania), w tym sposob oceniania i punktowania oraz
szczegdlowy sposdb jego przeprowadzenia opracowuje komisja.

Test kwalifikacyjny sklada sie z 10 pytan.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje przed kazdym naborem propozycje
5 pytan. Przewodniczgcy Komisji tworzy z przedstawionych propozycji zestaw 10 pytan,
ktory jest powielany w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie zgloszonych
kandydatoéw. Pytania w zaklejonych, opieczetowanych kopertach przechowywane sg przez
Przewodniczacego Komisji do dnia przeprowadzenia testu. W dniu przeprowadzenia testu
nastepuje otwarcie koperty i ujawnienie tresci pytan.

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywac
wylacznie cztonkowie komisji.

Za odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje od 0 do 1 punkt za kazde
pytanie. W sumie z testu mozna maksymalnie otrzyma¢ 10 punktow.

Kandydaci, ktérzy uzyskaja minimum 8 punktow, przechodza do dalszego etapu naboru, t;.
do rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna
§11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadajg na 2 jednakowe pytania.

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej ma prawo zada¢ kandydatowi po 1 pytaniu
dodatkowym. Nie zalicza si¢ do tego limitu pytan czlonkéw komisji zadawanych w trakcie
odpowiedzi kandydata a zwigzanych bezposrednio z udzielana odpowiedzia.

Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne;j
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 punktow.

W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktow o
ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.




Rozdzial IX

Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
§12

Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczb¢ kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wg poziomu spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wskazuje kandydata,

ktory w selekcji koncowej uzyska najwyzszg liczb¢ punktow z testu irozmowy

kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Komisja Rekrutacyjna po zakonczeniu naboru przedklada protokét Burmistrzowi Gminy .

Wz6r protokotu stanowi zalgeznik Nr 9.

. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Burmistrz Gminy.

Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru.
§13

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzgdu oraz opublikowana w BIP

przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

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

naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzér ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 10.




Rozdziat XI
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 14

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi, beda odsylane lub moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzg¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Kozienicach

z dnia 27 luty 2019 .
Whiosek o zatrudnienie pracownika na wolne/wolne nowe stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Kozienicach

. . . . . . . *
Prosze o zatrudnienie na stanowisko kierownicze urzgdnicze/urzgdnicze

.................................................................................................
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(nazwa wydziatu/jednostki)
.............................. A% 101 v/ S
(ilos¢ osob) (wymiar czasu pracy)
Zatrudnienie nowego pracownika na wolnym stanowisku
urzedniczym/kierowniczym urzedniczym zwigzane jest

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

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

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

(podaé krdtko przyczyny powstania wolnego stanowiska)

Zatrudnienie nowego pracownika na nowotworzonym wolnym stanowisku
urzedniczym spowodowane jest

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

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

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

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

(podaé przyczyny uzasadniajgce koniecznos¢ utworzenia nowego stanowiska)

Proponowana data zatrudnienia nowego pracownika

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

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

*
niepotrzebne skresli¢
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III.

Zatacznik Nr2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze

w Urzgdzie Miejskim w Kozienicach
zdnia 27 luty 2019 .

OPIS STANOWISKA PRACY

Podstawowe informacje o stanowisku pracy:

1. Urzad Miejski w Kozienicach

2. Nazwa komOrki OrganiZacyjiej: .. .c..ouvvevrieiiuiuiieiniiisiiiiiiiiaseis
3. Stanowisko urzednicze wolne/nowopowstale*

Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej:

Stanowisko pracy bezposrednio nadZorjgee: ........cooveviiriiiiiiiiiiiiiniaiaieas

Odpowiedzialno$¢ za pracownikow: tak nie*
Liczba podleglych pracownikOw: ..........c..oeiuiiiiiiiiniiiiiiiic i

RN =

Cel istnienia stanowiska pracy ( nalezy poda¢ nie wigcej niz 3 zdania):

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

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy ( nalezy poda¢ zadania oraz wskazaé
akty prawne, z przytoczeniem kluczowych przepiséw bedacych podstawa realizacji tego
zadania, kontakty stuzbowe wewnetrzne i zewngtrzne,

1 YT ORI

Wskazniki efektywnej realizacji zadan na stanowisku pracy:

1. Prawidlowe i terminowe prowadzenie dokumentacji i korespondencji z zakresu
wynikajgcego z realizowanych zadan: tak/ nie*
Poprawnos¢ merytoryczna sporzadzanych i akceptowanych dokumentow: tak /nie*

Upowaznienia, pelnomocnictwa: tak /nie *

Niezbedna samodzielnosé i inicjatywa: tak/ nie*

Czynniki szczegdlne utrudniajace wykonywanie zadan: tak/ nie*

UZASAANICNIC. . o.oemimngmagmemi bbb SR ST oA SV oA R R R e
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.....................................................................................................

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

Zabezpieczenie danych osobowych przed dostgpem os6b nieupowaznionych: fak /nie*




VL.

Wymagane kwalifikacje;
1. Wymagania niezb¢dne

1)
2)

3)
4)
5)
6)

petna zdolno$é do czynnosci prawnych tak nie* 1korzystania z pelni praw
publicznych tak nie*

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe rak nie*
wyksztatcenie .............ccceeiiiiene.

uprawnienia specjalistyczne (jezeli sg wymagane)

doswiadczenie zawodowe ...............

wymagania dodatkowe

a) (znajomOSE USLAW) ...vivneiniiiniiaiineiisiiaiaaaans

b) obstuga komputera ............coeoiiiiiiiieiiiiinnn..

VII. Doswiadczenie zawodowe

1. Wymagania niezbedne .... gusssmissimneid it i i mmanias
2. Wymagania dodatkOWe .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i e e

(podpis wnioskujacego)

Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy

(imi¢ i nazwisko) (data) ( podpis)

Zatwier, 14 u'fm Nr 2:

B

10
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11.

12.

S o o

Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzedzie Miejskim w Kozienicach
z dnia 27 luty 2019 r.

Ogloszenie Nr ........... /ROK
BURMISTRZ GMINY KOZIENICE
OGLASZA NABOR
na wolne stanowiska urze¢dnicze

(nazwa stanowiska, Wydzial, adres Urzg¢du/jednostki)

. Wymagania niezb¢dne:
. Wymagania dodatkowe:
. Zakres wykonywanych prac na stanowisku:
. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny.
b) oryginal kwestionariusza osobowego kandydata
¢) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie, ew. zaswiadczenie
o zatrudnieniu,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
f) oswiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych przetwarzanych danych osobowych,
g) oswiadczenie dla kandydatow ubiegajacych sig¢ o stanowiska urz¢dnicze — art. 6.
. Warunki pracy i placy:
a) wymiar czasu pracy,
b) data rozpoczecia zatrudnienia i na jaki okres,
¢) proponowane wynagrodzenie,
d) miejsce pracy.
Informacja ws. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym nabdr.
Miejsce, termin i sposéb skladania dokumentéw.
Informacje o sposobie ogloszenia listy kandydatéw, ktérzy zostali dopuszezeniu do
selekcji koncowej (spelniajacy wymagania formalne).
. Data i miejsce selekcji koncowej.
. Miejsca ogloszenia wyniku naboru.
Informacje dodatkowe (m.in. dot. zgloszen ztozonych w inny sposob niz po okreslony w
ogloszeniu, miejsce pobrania wymaganych formularzy).
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zostaly zakwalifikowaly si¢ do koficowego etapu
rekrutacji i nie zostaly umieszczone w protokole (wymieniane jest tylko pierwsze 5 os6b)
moga by¢ odebrane osobiscie przez kandydata w ciagu 30 dni od opublikowania informacji
na tablicy ogloszen w UM w Kozienicach oraz w BIP. Dokumenty nie odebrane beda po
tym terminie zwracane na adresy wskazane w dokumentach aplikacyjnych.
Informacja RODO dla kandydatéow do pracy w Urzedzie Miejskim w Kozienicach

Dane osobowe kandydatéw do pracy na niniejsze stanowisko beda przetwarzane przez
Burmistrza Gminy Kozienice z siedzibg ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice, bedacym
administratorem danych.

Z administratorem danych mozna si¢ kontaktowa¢ pod adresem: ul. Parkowa 5, 26-900
Kozienice lub e-mail: urzad@kozienice.pl.

Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane wylacznie w celach rekrutacyjnych na
stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji i wylonienia kandydata na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych , a w pozostalym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej na wyrazne
dziatanie potwierdzajgce, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich
wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zwigzku z art. 4 pkt 11 RODO), do momentu
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przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastgpnie przez 6 miesigcy
w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami.

Dane osobowe nie sg udost¢pniane innym administratorom.

Na podstawie RODO kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo:

1) dostepu do swoich danych osobowych;

2) do otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu,;

3) do sprostowania swoich danych osobowych;

4) do usunigcia danych osobowych, jezeli administrator nie ma juz podstawy prawnej do ich
przetwarzania lub nie sg one juz niezbedne do celow przetwarzania;

5) do ograniczenia przetwarzania,

6) do przenoszenia danych;

7) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych;

8) do cofnigcia zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny — przetwarzanie danych
osobowych dokonane przed cofnigciem zgody nadal pozostanie zgodne z prawem. Cofnigcie
zgody spowoduje zaprzestanie przetwarzania przez administratora przetwarzania danych
osobowych w celu, w ktérym zgoda ta zostala wyrazona.

Aby skorzystaé z w/w praw, osoba, ktdrej dane dotycza powinna skontaktowal si¢
wykorzystujac podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowa¢ go, z ktorego prawa i
w jakim zakresie chce skorzystac.
Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzoru, ktérym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, z ktérym
mozna si¢ kontaktowac w nast¢pujacy sposob:

- listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

- przez elektroniczng skrzynke podawcza dostgpna na stronie: https://www.uodo.gov.pl;

- telefonicznie: 022 531 03 00.
W kazdym przypadku osoba, ktérej dane dotycza, moze rowniez skontaktowaé si¢ bezposrednio
z inspektorem danych osobowych administratora:
1) e-mailowo: iod@kozienice.pl
2) na adres 26-900 Kozienice, ul. Parkowa 5.

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz.Urz.UE L2016 Nr 119, 5.1) i art. 22" ustawy z dnia 26
czerwca 1974 v. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pézn.zm.)

Burmistrz
Gminy Kozienice

Zatwierdzam wzor zalgcznika Nr 3:
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Urzedzie Migjskim w Kozienicach
z dnia 27 luty 2019 r.

Kwestionariusz osobowy dla celéow rekrutacji

1. Imig (imiona) i nazwisko

imiona rodzicéw
2. Data urodzenia
3. Miejsce zamieszkania:

(dokladny adres)
(adres do korespondencji, telefon kontaktowy ew. adres mailowy)

4. Wyksztalcenie

- nazwa szkoly i rok ukonczenia

Kierunek

SPECIAINOSE. ccversnsinscinsasosnsnsonnnsnsiaansnnsinssasossssnsnasanssssanssnsebsnsssnsasosssivonsenssnses ivaersoedanssassermesrssrisnsersaressitss
5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres
Nazwa i adres pracodawc Stanowisko
od do P o
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1.

Informacje dodatkowe (min. : o innych posiadanych kursach, szkoleniach i uprawnieniach)

7. O$wiadczam, ie dane zawarte w pkt. 1,2, 3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria

nr wydanym przez

albo innym dokumentem tozsamosci

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby skladajac
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzgdzie Migjskim w Kozienicach
zdnia 27 luty 2019 r.

Oswiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
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
wyrazam zgodg¢
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moich dokumentach
aplikacyjnych ztozonych na potrzeby rekrutacji zgodnie z ogloszeniem
NEeeaiss. [saswwesssasises

NA SLANOWISKO. vt vteeeeeeteetiseeenenenesensesnnnsnns

Oswiadczam, ze wszystkie dane osobowe zawarte w zlozonej aplikacji
udostepniam dobrowolnie aby uczestniczy¢ w post¢powaniu rekrutacyjnym.

Data Czytelny podpis kandydata

Zatwierdzam wzor zalqcznika Nr 5:
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzgdzie Miegjskim w Kozienicach
z dnia 27 luty 2019 r.

Oswiadczenie dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze

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

imig i nazwisko kandydata miejscowosé i data

1. OSWiadczam, € ......cccceoevinivniniincneconnenneronsssnsensnnns " petng zdolno$é do czynnosci

prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych zgodnie z art.6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r.

poz. 1202)

(podpis)

2. OSwiadczam, Z€ .....eeeieeiieiiiiriiiiiinissiiiinttiiensiinsecnenes ™ skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sqdu za umysilne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych
z dnia 21 listopada 2008 (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

(podpis)

3. Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opiniq zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o
pracownikach samorzqgdowych z dnia 21 listopada 2008 (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r.

poz. 1202)

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

(podpis)

Nalezy wpisaé odpowiednie gwroty:

* posiadam /nie posiadam
** bylem /nie bylem [ub bylam/ nie bylam




Zatacznik Nr 7

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzg¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Kozienicach
zdnia 27 luty 2019 r.

Arkusz analizy dokumentow aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym
sporzadzony w zwigzku z prowadzonym naborem
Na StanoOwisKo .........cccoovviiiiiiiiiiiiece
Nazwisko 1 imi¢ kandydata: ...........cceceeevveriieriinniii i seccrecee e e esene s eanen

Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu: ........ccccceevenvevcvecneennns

Data wptywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Kozienicach: ...................

oW -

Wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu:

Rodzaje dokumentow X'

1/ kwestionariusz osobowy (oryginal) - zalgcznik Nr 4,

2/ list motywacyjny

3/ kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

4/ kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

5/ kserokopia §wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu

6/ podpisane o$wiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych -
- zatqcznik Nr 6,

6/ oswiadczenie kandydata o spelnieniu wymagan z ustawy

o pracownikach samorzgdowych (art.6) zatgcznik Nr 5,

7/ Inne dokumenty (referencje, opinie)

Kandydat spelnia /nie spelnia® wymogéw formalnych

Czytelne podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjne;j:

Y Jesli dokument dotgczono wstawic znak ,, X, jesli brak znak ,,-,,
? Niepotrzebne skreslié




Zatacznik Nr 8

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Kozienicach
z dnia 27 luty 2019 r.

Karta indywidualnej oceny punktowej

Kandydata na stanowisko .........ccccecvieviniiiniininiiniiinicireee e,

PaANa/PANL.......... 000000 smessnssiniissesstonisntinnsssie s e

I. W/w kandydat spehit warunki formalne i przystapil/nie przystapit* do testu kwalifikacyjnego.
Wynik uzyskany przez kandydata z testu kwalifikacyjnego:  ..........ccccoennen. DKE

II. Kandydat uzyskal/nie uzyskal* wymagang minimalng liczb¢ punktow i przystapil/ nie przystapit* do
rozmowy kwalifikacyjnej.

Ocena odpowiedzi na pytania zadane kandydatowi na rozmowie kwalifikacyjnej:
(tres¢ pytan stanowi zatgcznik do protokotu)

Ocena za pytanie 1. ......ccccveueee. 0 -5 pkt
Ocena za pytanie 2. ......c..co.c.e. 0 -5 pkt
Uwagi!

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




Zatacznik Nr 9

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzgdzie Miejskim w Kozienicach
z dnia 27 luty 2019 r.

Protokél z naboru na wolne stanowisko urzednicze (Ogloszenie Nr / )
Nazwa i adres jednostki:
Stanowisko urz¢dnicze
3. Komisja w sktadzie:
1/ Przewodniczacy
2/ Czlonek
3/ Czlonek
4. Liczba nadestanych ofert: ........
w tym spelniajgcych wymagania formalne: .............

=

5. Zastosowano nastepujace techniki i metody wyboru:
o ocena ztozonych dokumentow
o test kwalifikacyjny
o rozmowa kwalifikacyjna
6. Lista 5 najlepszych kandydatow wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. | Nazwisko i imi¢ Adres [lo$¢ uzyskanych
punktow
1
2
3
4
5
7. Uzasadnienie dOKONanego WYDOTU: ......cvuuinuiiiiiieiiiiianeniieiieeiineeiaaanaeans

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

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

Protokét sporzadzit:
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Zatacznik Nr 10

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzg¢dnicze

w Urzgdzie Miejskim w Kozienicach
z dnia 27 luty 2019 r.

Informacja
o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

zgodnie z ogloszeniem Nr......c.coieveieneieaenanen.

Nazwa i adres jednostki: ......o.oovviiniiiiiiiiiiiiiiiii e

StanoWisKo: .. .. isweiisescssisimses oo ids e i s e TR s e s e s

W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia wybrany/a zostal/a

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

(imi¢ i nazwisko kandydata, miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego Wyboru: .......cceviuiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiineeiineiaen..

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

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

Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej
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