ZARZADZENIE NR 26/22
BURMISTRZA NIEMODLINA

z dnia 27 grudnia 2022 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Niemodlin

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.2022r.,
poz. 559 ze zm.) w zwigzku zart. 11-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Niemodlin, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Instrukcja naboru pracownikow na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miegjskim w Niemodlinie
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy zdnia 24 lipca 2009 r. wczesci dotyczace] kierownikdw
L

jednostek organizacyjnych Gminy Niemodlin.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

Burmistrz Njiemodlina

Dorota cewicz

SEKRE.ARE GMINY

Zdzislow

L. Lol
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/22

Burmistrza Niemodlina z dnia 27 grudnia 2022 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY NIEMODLIN

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ L. 1. Regulamin naboru, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegotowe procedury zwigzane
z zatrudnianiem kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niemodlin, o ktorych mowa w art. 2 pkt 3 oraz w
art. 4 ust. 2 pkt | iart. 7 pkt | ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 r. poz. 530), zwanej dalej "ustawg".

8
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierowniku jednostki organizacyjnej, nalezy przez to
rozumie¢ takze dyrektora.

3. Przez zatrudnienie kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Niemodlin w znaczeniu niniejszego
Regulaminu, zzastrzezeniem §2, rozumie si¢ przeprowadzenie procedury naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w jednostce organizacyjnej Gminy Niemodlin, tj. kierownika tej jednostki, a nastepnie
zawarcie umowy o prace.

§ 2. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) kierownikéw samorzadowych instytucji kultury, o ktérych mowa w ustawie zdnia 25 pazdziernika 1991 r,
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej;

2) kierownika samodzielnego publicznego zakiadu opieki zdrowotnej, o ktéorym mowa w ustawie z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalnogci leczniczej;

3) dyrektoréw szkot i przedszkoli, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo os$wiatowe.

§ 3. Bezposredni nadzér nad przeprowadzeniem naboru na stanowiska kierownicze sprawuje Sekretarz
Gminy.

Rozdzial 2.
Planowanie zatrudnienia w jednostkach

§ 4. Podstawowymi przestankami w zakresie planowania naboru na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych w Gminie Niemodlin, sg w szczegdlnosci powstajgce wolne stanowiska pracy w zwiazku
z rozwigzaniem umowy o prace w wyniku przejscia na emeryturg, rentg, wypowiedzenia umowy o prace.

§ 5. Decyzjg¢ o rozpoczeciu naboru na stanowisko kierownika w danej jednostce organizacyjnej Gminy
Niemodlin podejmuje Burmistrz Niemodlina.

Rozdzial 3.
Procedura naboru

§ 6. Wszczgcie procedury zatrudnienia nastepuje  w drodze zarzgdzenia Burmistrza, okre$lajacego
W szezegolnosci, tres¢ ogloszenia o naborze oraz sktad Komisji Rekrutacyjne;.

§ 7. Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej zawiera elementy okreslone
w ustawie o pracownikach samorzadowych i moze zosta¢ uzupelniona o dodatkowe informacje. Wzér ogtoszenia
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informagji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Niemodlinie. Dodatkowo mozna je umiesci¢ w prasie, portalu spotecznosciowym lub przekazaé do
urzgdu pracy, biura posrednictwa pracy, organizacji | stowarzyszen  wspoipracujacych  z osobami
niepetnosprawnymi i innych, w celu opublikowania zgodnie z zasadami ustalonymi w tych instytucjach.

§ 9. Termin do skfadania dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi co najmniej 10 dni, liczac
od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i jest on okreslony w ogloszeniu o naborze,
podobnie jak miejsce i sposéb sktadania dokumentow aplikacyjnych.
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§ 10. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig. w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny - odrecznie podpisany przez kandydata,
2) kwestionariusz osobowy;

3) kserokopie §wiadectw pracy, a jezeli stosunek pracy trwa nadal - zadwiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu (z
datg wystawienia nie wezesniej niz na 1 miesiac, liczac od daty opublikowania niniejszego ogloszenia);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwiazanych zzadaniami wykonywanymi na
stanowisku pracy okreslonym w ogtoszeniu;

6) wymagane o$wiadczenia kandydata:
a) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego,

b) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

c) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe, A

d) oéwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

e) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ujetych w zlozonych dokumentach
aplikacyjnych, do celéw rekrutacji w ramach naboru,

f) oéwiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczaca ochrony danych osobowych dla 0séb ubiegajgcych sig
o zatrudnienie w jednostce organizacyjnej (zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu),

g) oswiadczenie o innych niezbednych uprawnianiach (jesli dotyczy),

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku, gdy na stanowisko aplikuje osoba
niepetnosprawna;

8) kserokopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgca znajomos¢ jezyka
polskiego - w przypadku kandydatow nie posiadajacych obywatelstwa polskiego.

§ 11. Dokumenty aplikacyjne sa przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze, w terminie,
miejscu i w sposéb okreslony w ogloszeniu o naborze.

§ 12. Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Niemodlinie po okreslonym w ogloszeniu o naborze
terminie i godzinie oraz oferty, ktdre nie bedg zawieraly kompletu wymaganych dokumentow  lub beda
niewtasciwie wypetnione - nie bedg rozpatrywane.

§ 13. Nabdér na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Niemodlin przebiega wedtug
nastepujacych etapow:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy;
2) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych;
3) analiza zlozonych dokumentow pod katem spetniania wymagan formalnych, zakonczona notatkg stuzbowa;
4) postgpowanie sprawdzajace, sktadajgce sig z:
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej,
c) oceny koncowej kandydata;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko;
6) ogtoszenie wynikow naboru.

§ 14. Procedurg naboru na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Niemodlin prowadzi
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Niemodlina, zwana dalej ,.Komisja".

§ 15. W sktad Komisji wchodza w szczeg6lnosci:
1) Burmistrz Niemodlina lub Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz Gminy;
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3) Skarbnik Gminy;

4) inna osoba lub osoby wyznaczone przez Burmistrza, posiadajace wiedzg i doswiadczenie przydatne w procesie
naboru.

§ 16. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko kierownika jednostki, tj. do
przekazania protokotu Burmistrzowi.

Rozdzial 4.
Etapy naboru

§ 17. Komisja Rekrutacyjna dokonuje otwarcia ofert ztozonych przez kandydatow, a nastgpnie analizy pod
wzgledem kompletnosci ztozonych dokumentéw oraz poréwnuje dane zawarte w dokumentach aplikacyjnych
z wymaganiami formalnymi, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

§ 18. Komisja sporzadza notatke stuzbowg z otwarcia ofert kandydatow oraz oceny formalnej ofert (zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu).

§ 19. Kandydaci ktorzy ztozyli kompletne dokumenty ispetnili wymagania formalne zostajg powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie (w zaleznosci od tego jakie dane kontaktowe udostgpnili w dokumentach aplikacyjnych.
tj. telefon, e-mail, adres) o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru. '

§ 20. Kandydaci, ktérzy nie ztozyli kompletnych dokumentow lub/i nie spelnili wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze, zostaja powiadomieni o przyczynach odrzucenia oferty.

§ 21. 1. Wykaz kandydatdw, ktorzy spefnili wymagania formalne nie podlega ogtoszeniu.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg publiczng w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 22. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, przystgpuja do kolejnego etapu naboru, skladajacego sig
zZ

1) pisemnego testu kwalifikacyjnego, liczacego okoto 20 pytan obejmujacych zagadnienia z wiedzy niezbgdnej do
wykonywania zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabdr. Punktacje w tescie przyznaje Komisja
w skali od 0 do | punktdw za kazde pytanie;

2) rozmowy kwalifikacyjnej, odbywajgcej si¢ po napisaniu testu przez kandydatdw. W ramach rozmowy
kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji zadajg kazdemu z kandydatéw jednakowe pytania w zakresie wiedzy
niezbedne] do wykonywania zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér, wiedzy na temat
Gminy Niemodlin i jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy nabér. Odpowiedzi kandydatéw na pytania sg
ocenianie przez Komisje w skali od 0 do 5 punktow - odrebnie za kazde zadane pytanie.

§ 23. Komisja Rekrutacyjna po zakonczonej rozmowie kwalifikacyjnej dokonuje oceny merytorycznej
kazdego z kandydatow w karcie oceny (zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu), biorac pod uwage wyniki
uzyskane w poszczegolnych etapach rekrutacji, to jest:

1) w przypadku testu kwalifikacyjnego - sume punktow uzyskanych przez kandydata;
2) w przypadku rozmowy kwalifikacyjnej - sumg punktow z zadawanych pytan;

3) umiejetnosci kandydata i przebieg dotychczasowej kariery zawodowej na podstawie ztozonych dokumentow -
oceniane w skali od 0 do 5 punktow;

4) zaprezentowane podczas spotkania predyspozycje kandydata - oceniane w skali od 0 do 5 punktdw,

§ 24. Po przeprowadzeniu wszystkich etapdw naboru Komisja Rekrutacyjna, w oparciu o karty oceny cztonkow
Komisji, ustala wynik naboru, wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punktdw.

§25. W przypadku gdy do etapu naboru, o ktorym mowa w § 22, przystapi kandydat ze szczegdlnymi
potrzebami, techniki rekrutacji moga zosta¢ dostosowane do potrzeb kandydata lub w uzgodnieniu z kandydatem.

Rozdzial 5.
Protokol z naboru i ogloszenie wynikow naboru

§ 26. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokdt (zatacznik nr 5do niniejszego
Regulaminu), w ktérym wskazuje sie miedzy innymi liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska imiejsca
zamieszkania, nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow. Pozostate elementy protokotu okresla ustawa.
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§ 27. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Miejskiego w Niemodlinie umieszczana jest, przez okres co najmniej 3 miesigcy, informacja o wyniku
naboru (zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu).

Rozdziat 6.
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi, dokumentacjg z naboru

§ 28. Dokumenty kandydatow, ktorzy aplikowali na stanowisko pracy w ogloszonym naborze, a kiorzy
nie spetnili wymagan formalnych lub/ i nie ztozyli kompletnych dokumentéw i tym samym nie zakwalifikowali sie
do naboru, beda odsytane wraz z pisemng informacjg o przyczynach odrzucenia oferty.

§ 29. Dokumenty kandydatéw, ktérzy aplikowali na stanowisko pracy w ogloszonym naborze, spehili
wymagania formalne i zakwalifikowali sie do kolejnego etapu naboru ale nie zostali wskazani w protokole naboru
w grupie pigciu najlepszych kandydatow, beda odsylane wraz z pisemng informacja o przyczynach odrzucenia
oferty.

§ 30. Dokumenty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zostali wskazani w protokole naboru w grupie pigciu
najlepszych kandydatéw, bgda przechowywane do czasu zatrudnienia wytonionego kandydata. a nastepnie moga
by¢ przetwarzane przez okres trzech miesiecy liczac od dnia zatrudnienia wylonionego w procesie naboru
kandydata. Po uptywie trzech miesigcy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata, beda odsytane.

§ 31. W przypadku nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru jego
dokumenty aplikacyjne zostajg wlaczone do akt osobowych i beda przetwarzane jako dane osobowe kierownika
Jjednostki organizacyjnej Gminy Niemodlin.

§ 32. Dokumentacja znaboru, wtym w szczegdlnosci protokot znaboru wraz z zatgcznikami, jest
przechowywana zgodnie zrozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie lub w Centrum Ustug Wspélnych
w Niemodlinie, w przypadkach gdy nabér dotyczy kierownika jednostki organizacyjne] obstugiwanej przez,
Centrum.

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

§ 33. W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru, w szczegélnosci zuwagi na brak ofert lub brak ofert
spetniajgcych wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, procedurg naboru przeprowadza sie ponownie.

§ 34. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Id: BFC6377A-54E9-4 1 A6-9231-28 | A8299C997. Przyjety Strona 4



Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Niemodlina, ul. Bohateréw Powstan Slaskich 37, 49-100 Niemodlin
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze -
........................................................................ W orererrrrssssnessannesnsneess W Niemodlinie

e ;
2) wymagany profil/specjalnosé WYKSZAOENIAL wevrrsvsrsssesssssress s s s :

3) staz pracy: €O najmniej trzyletni staz pracy jub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej 0 charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

4) obywatelstwo polskie lub inne:
5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysIne przestgpstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;
8) inne niezbgdne uprawnienia T AT Nam——REEE :
2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza z zakresu administracji publicznej, W szezegolnoei znajomose przepisow prawnych niezbednych do
pracy na TATIOWASKIN ussusssasosesssmsremsumesis BT sonra reace s TS s e ptmsns e B :

2) inne TR ST Ee— et :

3. Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku:

T —r

R —— L

R —————

P ————————

T —————C
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca W budynku ..ooceennes w Niemodlinie — ...... pietro, budynek YESE cimumnia pietrowy. giowne wejscie do
budynku jest dostepne/niedostgpne dla osob zniepe%nosprawmécia ruchowg. W ... korytarze s3

odpowiednio szerokie dla 0s6b poruszajgcych sic na wozku. 53 miejsca parkingowe dla osob
niepe’mosprawnych/ brak takich miejsc. Toaleta w budynku jest dostepna/nie jest dostepna dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo;

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon, skaner, INNe€.....coeeee. ;

3) praca administracyjno - biurowa, z obstuga komputera, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, wymuszonej
pozycji siedzace], praca czesciowo w terenie, praca decyzyjna, bezposredni kontakt z interesantami;

4) praca na stanowisku nie jest/ jest narazona na wystegpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;
T ok s g SR v SR e o IO .
5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych:

Wskaznik  zatrudnienia — 0sob niepetnosprawnych W w Niemodlinie ~w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia, W rozumieniu przepisdw o rehabilitaci zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
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1) list motywacyjny - odregcznie podpisany przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania pod ogloszeniem,
w kwestionariuszu nalezy wykazad i opisa¢ do§wiadczenie zawodowe;

3} kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy, a jezeli stosunek pracy trwa nadal - za§wiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu (z
datg wystawienia nie wczesniej niz na 1 miesiac, liczac od daty opublikowania niniejszego ogloszenia);

5) kserokopie zas$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach - zwigzanych
z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy, okreslonych w ogloszeniu;

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego;

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii; !

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ujetych w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych, do celéw rekrutacji wramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
............................... W eeeresresressassnnenneens. W Niemodlinie, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

11) o$wiadczenie o zapoznaniu sig¢ z informacja dotyczaca ochrony danych osobowych dla 0séb ubiegajacych sie
0 Zatrudnienie W ..oocoveevvveveerirniieeeeennen w Niemodlinie;

12) oswiadczenie o innych niezbednych uprawnieniach (jesli dotyczy);

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ - w przypadku gdy kandydatem jest osoba
niepetnosprawna;

14) kserokopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego - w przypadku kandydatéw nie posiadajacych obywatelstwa polskiego.

7. Termin, miejsce i sposob skladania dokument6éw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢:
1) w wersji papierowe;j:

—w zaklejonych kopertach zdopiskiem: "Dotyczy naboru na  kierownicze stanowisko urzednicze -
............................ Wessersernnns”, W terminie do...ou.eene.. do godziny ......, w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie, ul.
Bohateréw Powstan Slaskich 37, 49-100 Niemodlin, w sekretariacie Urzedu, pok. nr 25,

lub
2) w wersji elektronicznej:

—przesta¢ skany lub czytelne fotokopie dokumentow aplikacyjnych na adres: nabory@niemodlin.pl w jednej
wiadomosci e-mail, w terminie do ...oeevenenns do godziny ........... W tytule e-mail nalezy wpisa¢: Dotyczy naboru
na kierownicze stanowisko urzednicze - ...cevceverveens W i ”, aposzczegdlne pliki nalezy oznaczyc
zgodnie z wymaganymi dokumentami, wykazanymi w ust. 6 ogloszenia o naborze (tj. skan/fotokopie listu

motywacyjnego oznaczy¢ jako zalacznik nr 1, kwestionariusza osobowego jako zatacznik nr 2 - itd...).

O zlozeniu dokumentéw w terminie w wersji papierowej decyduje data i godzina wptywu do Urzedu,
a nie data nadania, natomiast dokumentéw w wersji elektronicznej - data i godzina wpltywu dokumentdw na
skrzynkeg nabory@niemodlin.pl

Oferty, ktore wplyna do Urzedu lub na skrzynke¢ e-mail: nabory@niemodlin.pl po wyzej okreslonym
terminie i godzinie oraz oferty, ktére nie b¢da zawieraly kompletu wymaganych dokumentéw lub bedg
niewlasciwie wypelnione - nie bedg rozpatrywane,

8. Inne informacje:
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1) kandydaci,  ktorzy  spenig wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie lub
pisemnie o terminie i sposobie przeprowadzenia dalszej cze$ci naboru;

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Niemodlinie, ul.
Bohaterow Powstan Slaskich 37 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu
www.niemodlin.pl;

3) administratorem danych osobowych kandydatow aplikujacych na wolne stanowiska urzednicze jest Burmistrz
Niemodlina z siedzibg w Niemodlinie, ul. Bohateréw Powstan Slaskich 37, 49-100 Niemodlin. Dane beda
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Osobie, ktbrej
dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Obowiazek podania
danych osobowych wynika z ustawy zdnia 26 czerwca 1974 - Kodeks pracy, ustawy zdnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
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Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu

INFORMACJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
AN i nisia i snasssansusassones W NIEMODLINIE

Zgodnie zart. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.04.2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO - informuje sig, ze:

L. Administrator danych osobowych: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Niemodlina,
z siedziba przy ul. Bohaterow Powstan Slaskich 37, 49 — 100 Niemodlin.

II. Inspektor Ochrony Danych: W Urz¢dzie Miejskim w Niemodlinie zostal wyznaczony Inspektor ochrony
danych (IOD), z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé przez e-mail: tod@niemodlin.pl lub pod adresem:
Urzad Miejski w Niemodlinie, I[nspektor Ochrony Danych, ul. Bohateréw Powstan Slaskich 37, 49-100
Niemodlin,

ITL. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania:

l. Administrator bgdzie przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na
ktére zostata ztozona aplikacja.

2. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych sa:
1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3)ustawa zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

IV, Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa: Podanie
danych ma charakter obligatoryjny.

V. Konsekwencje niepodania danych osobowych: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych nie jest
obowigzkowe, ale jest niezbgdne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.

VI Okres przechowywania i przetwarzania danych:

1. Dokumenty kandydatéw, ktérzy aplikowali na stanowisko pracy w ogloszonym naborze, a ktérzy nie spetnili
wymagafi formalnych lub/ i nie ztozyli kompletnych dokumentéw i tym samym nie zakwalifikowali si¢ do naboru,
beda odsytane wraz z pisemng informacja o przyczynach odrzucenia oferty.

2. Dokumenty kandydatéw, ktorzy aplikowali na stanowisko pracy w ogtoszonym naborze, spetnili wymagania
formalne i zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru ale nie zostali wskazani w protokole naboru w grupie
pigciu najlepszych kandydatéw, bgda odsytane wraz z pisemng informacja o przyczynach odrzucenia oferty.

3. Dokumenty kandydatow, ktérzy w procesie naboru zostali wskazani w protokole naboru w grupie pieciu
najlepszych kandydatéw, beda przechowywane do czasu zatrudnienia wytonionego kandydata, a nastepnie moga
by¢ przetwarzane przez okres trzech miesigcy liczqc od dnia zatrudnienia wylonionego w procesie naboru
kandydata. Po uplywie trzech miesigcy od dnia zatrudnienia wyltonionego kandydata, beda odsytane.

4. W przypadku nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, jego
dokumenty aplikacyjne zostaja wlaczone do akt osobowych i beda przetwarzane jako dane osobowe kierownika
........................... w Niemodlinie.

5. Dokumentacja z naboru, w tym w szczegélnosci protokdt z naboru wraz z zatgcznikami, jest przechowywana
w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie zgodnie zrozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych.
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VIL Prawo dostepu do danych osobowych: Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz
prawo ich: sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pan/Pani
prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

VIII. Prawo do sprzeciwu: W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych o ktérych mowa w czesei VI ust.2. Przestaniemy przetwarzaé Pani/Pana dane w tych
celach, chyba ze bedziemy w stanie wykazaé, ze w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktore sg nadrzedne wobec Pani/Pana interesdw, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane beda
nam niezbgdne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub abrony roszczen.

IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wiasciwego ds. ochrony danych osobowych (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

X, Odbiorcy danych: Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione innym podmiotom wylacznie na
podstawie przepisow prawa, m. in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepnione sg imie i nazwisko wybranego kapdydata oraz jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru).
Pani/Pana dane osobowe s3 przekazywane podmiotom przetwarzajacym, w zwigzku z realizacja umow
zawartych przez Urzad Miejski w Niemodlinie, w ramach ktorych zostato im powierzone przetwarzanie danych
osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

XI. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji migdzynarodowych.

XIL Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany,
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

NOTATKA SEUZBOWA

z otwarcia ofert ioceny formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych w naborze na kierownicze

stanowisko urzednicze - ...l Wottieerieeese e w Niemodlinie
1. W wyznaczonym terminie do dnia ............ do godz. .......... dokumenty aplikacyjne ztozyto ...........
kandydatéw, wtym ........ kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania _

I

2. 0

3. Kandydaci nie spetniajgcy wymagan formalnych:

Lp. Imie i nazwisko Miegjsce Uwagi
zamieszkania

Otwarcia i weryfikacji ofert dokonata Komisja Rekrutacyjna w dniu .................... w sktadzie:
R - przewodniczacy Komisji
2 3 i e - zastepca przewodniczacego Komisji
2 O — - cztonek Komisji
Ay s RS - cztonek Komisji
S s e - cztonek (sekretarz) Komisji
Notatke sporzadzit:
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Oceniajgcey:

I. Ocena testu kwalifikacyjnego:

Zafgeznik Nr 4 do Regulaminu

KARTA OCENY

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

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

........................................... - (funkcja w Komisji) Komisji Rekrutacyjnej

Lp. Imig i nazwisko kandydata suma uzyskanych punktow 1
4

1.

2 H

II. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej:

Tres¢ zadanych pytan:

e 0 0554 e8RS 80383750 085S ERSESHSStre e oeesee e
B Aot A 58RR84Sttt e e e
Bt bttt s Rttt e »
Lp. | Imig i nazwisko kandydata ocena  pyt. nr I'| ocena pyt. nr 2|ocena pyt. nr 3 |
w skali 0-5 pkt w skali 0-5 pkt w skali 0-5 pkt
1.
2. N
III.  Podsumowanie oceny kandydatéw:
Lp | Imig i nazwisko suma punktéw | suma punktéw | umiejetnosci zaprezentowane | suma
: kandydata uzyskanych z | z zadawanych kandydata podczas uzyskanych
testu pytan i przebieg spotkania punktow
dotychczasowej | predyspozycje
kariery kandydata w
zawodowej w skali 0-5
skali 0-5
1.
2.

(data i podpis oceniajacego)
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL Z NABORU

na kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownika ..c.ooeevevceveeeerererenncscnsesisnenes
w Niemodlinie

1. Zgodnie z procedurg okreslong w ogtoszeniu o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze - kierownika

.................................... , stanowigcym zafacznik do zarzadzenia Nr ... Burmistrza Niemodlina z dnia
.................... W SPIAWIE oo, dOkumenty  aplikacyjne nalezalo skiadaé¢ w terminie do
..................... do godziny ............... . W wyznaczonym terminie i godzinie wptynely ..............oferty pracy.
2. WdAniu e, powotana Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) e — przewodniczacy Komisji,

DY erissevrmnsnsiasiinsa — zastgpca przewodniczace] Komisji,

A Vi TR s s — czlonek Komisji, :

A — czlonek Komisji,

5) — czfonek (sekretarz) Komisji,

dokonata otwarcia dokumentéw aplikacyjnych kandydatow, ktérzy ubiegaja sie o stanowisko pracy
........................................ w Niemodlinie. Komisja, po otwarciu ofert izapoznaniu sie¢ ze zlozonymi

dokumentami oraz po przeprowadzeniu analizy danych zawartych w dokumentach z wymaganiami
formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze zakwalifikowata kandydatéw do dalszej procedury*

naboru.
3. Zastosowano nastgpujgce metody i techniki naboru:

Nabor zostat przeprowadzony zgodnie zprocedura okreslong w Regulaminie naboru na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Niemodlin. Przeprowadzono pisemny test sktadajacy sie z .....
pytan, a nastepnie rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej kandydatom zadawane byty jednakowe pytania.

Kandydaci uzyskali nastepujgce wyniki:

Lp. | imi¢ i nazwisko kandydata miejsce zamieszkania wynik (uzyskane punkty)

I
2

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Komisja Rekrutacyjna, po przeanalizowaniu wynikéw czeéci ustnej i pisemnej naboru, rekomenduje
zatrudnienie  Pani/Pana ... na  kierowniczym  stanowisku  urzedniczym ...
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Zataczniki do protokotu:
1. Zarzadzenie i ogloszenie o naborze,
2. Notatka stuzbowa,
3. Testy kandydatéw,
4. Karty oceny.

Niemodlin, dnia ..ooooooeveveeeiieen,

Sporzadzit:
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na kierownicze stanowisko urzednicze ........oiieernninnneenne WV, sesonnuonsneanonennassssonsssismpnieninsssssonasesiervesssy
Informujg, 2e  wwyniku zakonczenia  procedury naboru na kierownicze  stanowisko
UIZEAMICZO . convasvarvsnsspsvpsenysias W s wybrany/a zostat/a Pan/Pani .......ccccocoevvievviiieneeinnnn, .
zamieszkaly/a W ......oocovvvecveeeereereen,
Uzasadnienie wyboru:
L]
Niemodlin, dnia .....ccoooveeeeeeeeeieeveeeen,
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